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Einleitung

Willkommen bei StarWriter!

Willkommen zum Benutzerhandbuch StarWriter . Mit diesem Buch méchten wir lhnen
die ersten Schritte in lhrem neuen Programm so leicht wie mdglich machen und Sie an-
hand von einfachen Beispielen einfuhren.

Dieses Kapitel gibt Innen einen detaillierten Uberblick dariiber, was Sie in diesem
Handbuch erwartet. Zusatzlich erklaren wir lhnen hier den Beaipjéktorientierte Be-
dienung, denn diese Arbeitsweise ist eine der Schlisselfunktionen fir modernes und
intuitives Arbeiten.

In diesem K apitel

¢ Die Ziele des Handbuchs » Hinweise zur Benutzung
dieses Handbuches

Die Ziele des Handbuchs

Dieses Handbuch soll Ihnen beim Einstieg in das Arbeiten mit StarWriter helfen. Wir
wollen Ihnen das Arbeiten mit einer modernen Textverarbeitung zeigen und Sie auf die-
se Weise einfach und schnell mit allen wichtigen Funktionen vertraut machen.

StarWriter bietet nicht nur alle Funktionen einer modernen Textverarbeitung, sondern
soll Sie direkt bei Ihrer Arbeit unterstiitzen. Die verschiedenen Beispieldokumente,
Vorlagen und Makros decken nahezu das gesamte Leistungsspektrum ab.

Im Kapitel ,,Grundlagen” erklaren wir lhnen den Programmestart und die Oberflache von
StarWriter. Weiterhin erlautern wir hier kurz den Begriff ,objektorientiert, um Ihnen

ein grundsatzliches Verstandnis zum Programmaufbau zu vermitteln und erkléaren die
Benutzung des Online-Hilfesystems.

Im Kapitel ,Mein erster Brief* lernen Sie die praktische Anwendung von StarWriter mit
den elementaren Funktionen dieses objektorientierten Textverarbeitungsprogramms.

Das Kapitel ,Lange Dokumente* beschreibt besondere Funktionen von StarWriter, die
eine effiziente Erstellung und Bearbeitung umfangreicher Dokumentationen erleichtern.

Das Kapitel ,Der Gestalter* empfehlen wir Ihrer besonderen Aufmerksamkeit, da hier
die Vorteile der sogenannten weichen Formatierung tUber Vorlagen beschrieben werden.
Die konsequente Anwendung der hier beschriebenen Funktionen wird Ihnen zukiinftig
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viel Arbeit bei Textformatierungen ersparen und I hre Dokumente auf elegante Weise
strukturieren.

Mit der integrierten Tabellenfunktion, beschrieben im gleichnamigen Kapitel, generie-

ren und formatieren Sie nicht nur in komfortabeler Weise Tabellen, hier stehen Ihnen
zusatzlich auch einige Rechenfunktionen zur Verfigung, die Sie vielleicht schon in ei-
nem Tabellenkalkulationsprogramm kennengelernt haben.

Im letzten Kapitel ,High-End-Broschire” lernen Sie eine beispielhafte Anwendung von
StarWriter und zuséatzliche Funktionen kennen.

Wenn Sie dieses Handbuch komplett durchgearbeitet haben, sollten Sie sich in allen
wichtigen Bereichen mit StarWriter vertraut fihlen. Weitere und ausfihrlichere Hin-
weise bietet Ihnen dann zuktinftig die Online Hilfe.

Hinweise zur Benutzung dieses Handbuchs

Dieses Handbuch verwendet verschiedene Hervorhebungen im Text und bestimmte gra-
fische Elemente, die Ihnen das Lesen und die Bearbeitung der einzelnen Ubungen er-
leichtern sollen. So gibt es beispielsweise verschiedene Formatierungsarten der im Text
erwahnten Elemente der grafischen Benutzerumgebung oder auch bestimmte Symbole,
die zur leichteren Orientierung in der Marginalspalte des Handbuches abgedruckt sind.
Um MiRRverstéandnisse zu vermeiden, geben wir Ihnen an dieser Stelle eine Erlauterung
der verschiedenen Darstellungen.

Symbole oder Bedienungselemente in der Marginalspalte

=

Menileiste

8 Einleitung

Wenn Sie ein Symbol betatigen sollen, das auf der Symbolleiste des Arbeitsbildschirms
abgebildet ist, finden Sie dieses Symbol links neben dem Text. Sie sehen z.B. bei einer
Schritt-fur-Schritt-Erklarung neben der Erklarung eines Arbeitsschrittes ein solches
Symbol (oder ein anderes Bedienungselement) und wissen sofort, welches Element in
der Programmoberflache gemeint ist, wenn von dem ,entsprechenden Symbol“ die
Rede ist.

Das hier abgedruckte Symbol dient beispielsweise zum Offnen einer Datei. Die Auffor-
derung ,Klicken Sie auf das entsprechende Symbol“ bedeutet also, daf3 Sie in der Sym-
bolleiste die Schaltflache zum Offnen der Datei betétigen sollen.

Die Menuleiste finden Sie, wie in jedem Programm, unter der Titelleiste des Fensters.
Die Meniileiste enthalt mehrere Pull-Down-Menis, von denen Sie im Normalzustand
nur den Meniititel sehen kénnen. Hinter jedem Mendititel verbergen sich weitere
Menueintrage, die sichtbar werden, wenn Sie ein Pull-Down-MenU ,aufklappen®. Sie
klappen ein Pull-Down-Meni auf, indem Sie den Mauszeiger darauf bewegen und die
Maustaste betéatigen. In diesem Handbuch finden Sie die Bezeichnungen eines Pull-
Down-Menls in der sogenannten ,Kapitalchen“-Schrift gesetzt — z.B.: ,Rufen Sie aus
dem Menl RTEI den Menlipunkt BTEI OFFNEN aus* - oder kurz: ,Offnen Sie die Da-



tei ,xxx“ durch DATEI/OFFNEN". In diesem Falle bewegen Sie den Mauszeiger auf den
Mendatitel DaTel, klicken darauf und wéahlen in dem Pull-Down-Meni, das jetzt herun-
terklappt, den Eintrag KONEN aus.

Dialogfenster

Innerhalb von Dialogfenstern finden Sie Schaltflachen und andere Bedienungselemente
wie z.B. Listenfelder, Optionsfelder, Kombinationsfelder oder Markierungsfelder. Geht
es bei der Beschreibung dieser Elemente der Programmumgebung um Namen von
Schaltflachen, finden Sie diese in eckige Klammern eingeschlossen und in Kapitalchen
gesetzt, also beispielsweise[®der [ABBRECHEN]. Andere Dialogfenster-Elemente

sind, wie die Bezeichnung der Pull-Down-Mens, ebenfalls in Kapitdlchen, aber ohne
eckige Klammern formatiert.

Registerdialoge
Fur komplexere Einstellungen stellt lhnen StarWriter sogenannte Registerdialoge zur
Verfluigung. Die einzelnen Register dieser Registerdialoge kdnnen Sie durch Klicken auf
die jeweiligen Registerzungen aktivieren.

Mausbedienung

Wenn davon die Rede ist, dal3 Sie ,mit der Maus klicken®, ,einen Doppelklick ausfuh-
ren“ oder ,die Maustaste gedrickt halten” sollen, ist die linke Maustaste gemeint.
StarWriter unterstitzt aber in vielen Situationen auch die anderen beiden Maustasten.
Die rechte Maustaste wird z.B. beim Aufklappen sogenannter Kontextmenis verwendet,
wahrend die mittlere Maustaste bei OLE-Objekten zur Anwendung kommt. Wir weisen
Sie in solchen Fallen ausdriicklich darauf hin, dal3 die rechte Maustaste gedriickt werden
soll. ,Klicken Sie (mit der Maus) auf [OK]" bedeutet also, daf3 Sie mit dem Mauszeiger
auf die Schaltflache [OK] fahren und die linke Maustaste betéatigen sollen.

Tastaturbedienung

Bei Tastatureingaben unterscheiden wir zwischen Text, den Sie — vielleicht beim Auf-
bau eines Beispieldokumentes — abtippen kénnen, und Tasten, die Sie betatigen, um ei-
nen bestimmten Befehl aufzurufen. Abzutippender Text ist in den Beispielen grau
hinterlegt oder steht in Anfihrungszeichen. Einzelne Tasten hingegen, die Sie zum Auf-
ruf eines Befehls betatigen, sind in einer speziellen Schriftart formatiert, dem soge-
nannten Keyboard-Font. (Beispiel: Zum Schliel3en der Applikation verwenden Sie die

Tastenkombinatiofa1t][F4]).

Kontextmenus
StarWriter bietet Ihnen zu jeder Zeit sogenannte Kontextmenis. Sie rufen eine Funktion
eines Kontextmenus auf, indem Sie das Kontextmeni zunachst mit einem Klick auf die
rechte Maustaste 6ffnen. Sie verwenden anschliel3end das Kontextmen( wie ein Pull-
Down-Men(; es stellt lhnen im Gegensatz dazu aber nur die wichtigen Funktionen zur

Einleitung 9



10 Einleitung

Verflgung, die Sie bendétigen, wahrend Sie eine bestimmte Aufgabe erledigen. Rufen
Sie beispielsweise das Kontextmeni auf, wahrend sich der Mauszeiger auf einer Sym-
bolleiste befindet, finden Sie im Kontextmeni nur Mentieintrage, hinter denen sich
Funktionen zur Einstellung der Symbolleisten befinden. Klappen Sie z.B. hingegen in
der Arbeitsflache ein Kontextment auf, wahrend ein Zeichenobjekt markiert ist, bein-
haltet das Men nur Funktionen zur weiteren Bearbeitung dieses Objektes. Auch das
Kontextmenu ist damit Teil des objektorientierten Konzeptes von StarWriter.



Grundlagen

Dieses Kapitel soll Ihnen helfen, sich zukiinftig gut und schnell in StarWriter zurechtzu-
finden. Wir erklaren Ihnen hier, welche Formatierungen und visuellen Hilfen wir in die-
sem Handbuch verwenden, um Ihnen den Einstieg so einfach wie méglich zu machen.

Wir bemiihen uns besonders darum, lhnen mit normalen Worten eine der modernsten
Textverarbeitungen zu beschreiben. Weitgehend verwenden wir deutsche Ausdriicke,
um lhnen das Arbeiten mit dem Handbuch zu erleichtern. Fachausdriicke sind jedoch
nicht géanzlich zu vermeiden.

Wir mussen in diesem Handbuch davon ausgehen, daf3 Sie sich in der Bedienung lhres
Computers auskennen und lhnen auch die Arbeit mit der Maus weitgehend bekannt ist.
Ein Handbuch fur Anfanger am Computer kann und will dieses Buch nicht sein.

In diesem K apitel

o Starten des Programms » Der Bildschirmaufbau
e StarWriter objektorientiert * Nutzung des Hilfesystems
Programmstart

Bevor Sie mit StarWriter arbeiten, missen Sie das Programm in den Arbeitsspeicher Ih-
res Computers laden. Diesen Vorgang bezeichnet man als ,Starten des Programms",
und Sie verfahren dazu wie folgt:

So starten Sie StarWriter

* Nachdem lhr Computer mit gestartet wurde, starters8i@WRITER durch die
Eingabe von swriter. Durch ein Leerzeichen getrennt sollten Sie noch ein & anfi-
gen, um SARWRITER als Hintergrundprozel zu starten. Schlieen Sie lhre Eingabe
mit der Tastd <] ab.
Es dauert nun einige Sekunden, bis StarWriter geladen wird. Sie sehen wahrenddessen
das StarWriter-Begruf3ungslogo auf dem Bildschirm. Sie befinden sich anschlie3end in
der Benutzeroberflache von StarWriter.

Generelle Bedienung von Dialogfenstern

Sie werden in allen Dialogfenstern, mit denen Sie StarWriter bedienen, immer wieder
vier gleiche Schaltflachen finden: [OK], BRRECHEN], [SCHLIEREN] und [ZURUCK]. Da
diese Schaltflachen in allen Dialogen die gleiche Aufgabe haben, beschreiben wir sie

Grundlagen 11



nur an dieser Stelle und gehen in den anderen Erklarungen zu Dialogfenstern im Laufe
dieses Handbuches nicht naher darauf ein. Naturlich: Es gibt keine Regel ohne Aus-
nahme. Sollte es tatsachlich Dialoge geben, denen dieses System nicht zugrunde liegt,
erfahren Sie das im entsprechenden Kontext.

[Ok]: Mit Hilfe dieser Schaltfliche bestatigen Sie die Einstellungen eines Dialogfen-
sters und verlassen auch gleichzeitig den Dialog. Verwenden Sie diese Schaltflaiche zum
Verlassen des Dialoges, wenn Sie bestimmte Einstellungen vorgenommen haben und
mochten, dald StarWriter die Einstellungen bertcksichtigt.

[ABBRECHEN]: Verwenden Sie diese Schaltflache, wenn Sie Anderungen an den Optio-
nen eines Dialoges vorgenommen, sich letztlich aber doch entschieden haben, dai3
StarWriter die Einstellungen nicht berticksichtigen soll.

[ScHLIESSEN]: Erscheint in den Dialogen alternativ zur Schaltflacheg®ecHEN] und
bewirkt, daf der Dialog geschlossen und nicht revidierbare, von Ihnen eingestellte An-
derungen in den Dialogen erhalten bleiben.

[ZurUCK]: Verwenden Sie diese Schaltflache, wenn Sie die urspriinglichen Einstellun-
gen der Elemente des Dialogfensters wiederherstellen mochten.

[HILFE]: In den meisten Dialogen steht Ihnen diese Schaltflache zur Verfligung, mit der
Sie eine kontextbezogene Online-Hilfe abrufen kénnen.

Bildschirmaufbau

In diesem Abschnitt erklaren wir Thnen die verschiedenen Elemente des Bildschirms,
damit Sie sich zukiinftig bei den Beschreibungen ohne Probleme zurechtfinden.

Bereits der Bildschirmaufbau ist so konzipiert, daf} Sie als Anwender nicht durch eine
mit zu vielen verschiedenen Elementen Gberhaufte Oberflache verwirrt werden. Der
Bildschirm ist Ubersichtlich, aufgerdumt und enthalt nur die z.Z. notwendigen Funktio-
nen.

StarWriter ist grundsatzlich so ausgelegt, daR die optimale Funktionsfahigkeit bei einer
Bildschirm-Aufldsung von mindestens 800*600 Punkten erreicht wird. Nattrlich kdn-
nen Sie auch mit der Standard-VGA-Aufldsung von 640*480 Punkten arbeiten.

Die Bildschirmabbildungen in diesem Handbuch sind mit einer Auflésung von
1024*768 erzeugt worden. Sofern Sie also mit einer anderen Auflosung arbeiten, weicht
die hier gezeigte Darstellung von Ihrer Bildschirmdarstellung ab.

Als erstes sehen wir die komplette Arbeitsoberflache von StarWriter. Die von uns vor-
genommene Aufteilung ist so gewahlt worden, dal’ Sie ohne Funktionalitatsverlust noch
moglichst viel Platz fur den eigentlichen Text haben. Naturlich kénnen Sie lhren Bild-
schirm beliebig konfigurieren.

12 Grundlagen
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Der Bildschirm von StarWriter

In der obersten Zeile sehen Sie die Titelleiste, die den Programmnamen und den Namen
des aktuell gedffneten Dokumentes beinhaltet.

Da wir z.Z. eine Vorlage geladen haben, die noch nicht gespeichert wurde, ist der Name
Lsunbenanntl®.

= A=

Die Titelleiste

Die nachste Zeile ist die sogenannte Mendleiste. In dieser Menuleiste werden alle ver-
fugbaren Funktion angezeigt.

E Datel  Bearlsiten  Anskcb  Einfesen Fermal  Exras  Fesdier !IH-E

Die Meniileiste

Zur Aktivierung eines Meniis haben Sie drei Méglichkeiten
< mit der linken Maustaste auf einen der verfligbaren Eintrage klicken,

» [F10]-Taste betatigen, anschlielRen mit den Cursortasten — ] den gewiinschten
Eintrag anwahlen und dig-']-Taste betétigen,

» die (Meta]-Taste sowie den im Meni unterstrichenen Buchstaben betatigen, fir das
Ment DATE! also z.B. die Tastenkombinatiéneta (D).
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Hinweis: Statt der Taste mussen Sie gegebenenfalls eine andere Taste ver-
wenden (z.B[A1t] oder(contro1]). Dies hangt von der Einstellung der verwendeten
Benutzeroberflache ab. Schauen Sie im Zweifelfall in der Dokumentation zu digser
nach.

Das entsprechende Pull-Down-Menii klappt auf, und Sie kbnnen den Eintrag mit den
Cursortasteri { | und der{ < ]-Taste oder tiber Anwahl des unterstrichenen Buch-
stabens aktivieren.

Unten sehen Sie das Pull-Down-MeniTRI. Rechts neben dem Menteintrag finden
Sie bei einigen Funktion eine Tastenkombination, Uber die Sie die gewtinschte Funktion
direkt ohne Umweg tUber das MenU aktivieren kdnnen. So kénnen Sie z.B. die Funktion

SPEICHERN direkt tUber(contro1](s] aufrufen.

Neu.. ourdn|
Offesin... Cirl+n
AwinErgwsn

AmuFilot

Sghlbefion

EATEE T Crfl

Spebchern gnber.

Letata Mersio
Dakumsentmaseger.. B
D kL e I

Do kumentreriage..
Seitenassicht

Drucken,., Carf4p
[T R e T T I
Seriombrief.

Mascheicht -
Boemden Alt+Fd

Das Pull-Down-Menti DATEI

(Lo @) » we == O W@ &7 WEmsE e e |

Die Funktionsleiste

Die Funktiongleiste bietet Ihnen die wichtigsten Funktionen direkt als Symbol an. So
kénnen Sie hier z.B. Funktionen wiesBcHERN, DRUCKEN, DATEI/NEU und Da-
TEI/OFFNEN schnell und einfach erreichen.

Die Funktionsleiste wird abhangig von der gewahlten Bildschirmauflosung, der aktuel-
len Grol3e des Programmfensters und der Anzahl der in der Funktionsleiste plazierten
Symbole in mehrere Zeilen aufgeteilt.

Damit Ihr Bildschirm in einer solchen Situation auch noch Platz fir den eigentlichen
Text zur Verfugung hat, wird dann jeweils nur eine Zeile der Funktionsleiste dargestellt.
Am rechten Rand kdnnen Sie Uber die links dargestellten Symbole zwischen den ein-
zelnen Funktionen wechseln.
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Die Funktionsleiste, wenn sie im aktuellen Programmfenster nicht vollsténdig
dargestellt wird.

In der nachsten Bildschirmzeile sehen Sie die Objektleiste. Wie im nachsten Abschnitt
~StarWriter objektorientiert* beschrieben, stellt Ihnen StarWriter verschiedene Objekt-

leisten zur Verfligung, je nach der gerade aktiven Funktion. Diese Arbeitsweise nennt
sichobjektorientierte Bedienung und ist eine der besonderen Starken von StarWriter.

An dieser Stelle zeigen wir lhnen nochmals die Text-Objektleiste, die weiteren Objekt-
leisten sind bereits im oben genannten Kapitel erklart worden.

[ Stumad - [habestica fE F kU & m==e=auf

Die Objektleiste, wenn sie im aktuellen Programmfenster nicht vollsténdig dar-
gestellt wird.

Auch die Objektleisten werden, in Abhéngigkeit lhrer Einstellungen wie bei der Funkti-
onsleiste, nicht immer komplett dargestellt.. Uber die links dargestellten Symbole kann
auch hier zwischen den verschiedenen Zeilen umgeschaltet werden.

Zusatzlich zu dieser Mdglichkeit stellt Ihnen das Format-Meni die gesamte Funktiona-
litat der Objektleiste zur Verfigung. Sie konnen das Format-Meni Uber die Menlleiste
erreichen, noch einfacher stellt lhnen StarWriter das Format-Meni jedoch Uber die
rechte Maustaste zur Verfiigung. Ein Klick auf die rechte Maustaste 6ffnet sofort dieses
Kontextmend.

So positionieren Sie eine Abreil3leiste

Hinter bestimmten Symbolen in der Funktions- und Objektleiste verbergen sich soge-

nannte AbreiR3leisten. Beim Klicken auf ein solches Symbol klappt eine weitere Sym-
bolleiste auf, die Sie frei auf dem Bildschirm positionieren kdnnen, um die angebotenen
Funktionen stets zur Verfigung zu haben.

« Klicken Sie auf das Symbol, hinter dem sich die AbreiRleiste verbirgt, und halten
Sie die Maustaste gedriickt.
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Eine Abreil3leiste

Der Umri3 der Abreil3leiste folgt jetzt der Bewegung des Mauszeigers.

« Lassen Sie die Maustaste an der Stelle los, an der Sie die Leiste positionieren
mochten.

So positionieren Sie Funktions- und Objektleiste

Sie kdnnen auch die Funktions- und die Objektleiste beliebig auf dem Bildschirm posi-
tionieren.

« Klicken Sie mit der Maus in den freien Bereich der entsprechenden Symbolleiste
und halten Sie die Maustaste gedrickt.

¢ Verschieben Sie jetzt die gesamte Leiste, indem Sie die Maus an die gewlinschte
Bildschirmposition bringen. Lassen Sie hier die Maustaste los.

« Sie kdnnen eine Symbolleiste auf die gleiche Weise auch wieder an den Rand des
Programmfensters bringen. Ziehen Sie dazu die Symbolleiste mit dem Mauszeiger
auf einen der auReren Programmfenster-Rander und lassen die Maustaste dort los.

| Beite 1 /1 tandard 55% EINFG[ | [ 730596 1038 |

Die Statusleiste

In der Statusleiste werden Informationen zu dem gerade bearbeiteten Dokument ange-
zeigt.

Steht der Mauszeiger auf einem Symbol in der Objekt- oder Funktionsleiste, sehen Sie
in der Statusleiste die ausfiihrliche Textinformation zu den Aufgaben des Symbols. Bei
der Menlauswahl per Tastatur zeigt die Statusleiste eine kurze Erlauterung zu dem ge-
rade markierten Menuipunkt. Desweiteren haben die einzelnen Felder folgende Bedeu-
tung:

Im ganz links angeordneten Feld der Statusleiste wird die aktuelle Seite und die Ge-
samtseitenzahl des Dokuments angezeigt.

Das zweite Feld zeigt die aktuell verwendete Seitenvorlage an.

Das dritte Feld zeigt den Vergro3erungsmafistab der Bildschirmdarstellung an.



Im vierten Feld wird der aktuelle Eingabemodus EINFG (Einfiigen) oder BER
(Uberschreiben) angezeigt.

Das fiinfte Feld zeigt den aktuellen Markierungsmodus. Diese Feld ist in den meisten
Fallen leer.

Im sechste Feld erscheint ein Sternchen, wenn Sie das Dokument nach dem Laden ver-
andert haben.

Im siebten Feld aktivieren Sie durch einen Doppelklick den Dialog fir die Mail-
Anmeldung.

Im letzten Feld der Statuleiste wird Ihnen in Abh&ngigkeit von den jeweils markierten
Objekten deren Position und Grof3e bzw. die Cursorposition in einer Tabellenzelle an-
gezeigt.

1)

Hinweis: Uber die Statusleiste konnen auch einige Funktionen durch Doppelklick
bzw. durch einen Klick mit der rechten Maustaste aufgerufen werden. Auf die detail-
lierte Bedeutung der Statusleiste und die dariiber aktivierbaren Funktionen gehen wir
in der Online-Hilfe ausfihrlich ein.

StarWriter Objektorientiert

Um alle anfallenden Anwendungen mit einem Programm erledigen zu kénnen, muf ei-
ne Textverarbeitung die verschiedenen Funktionen bieten, wie z.B. Grafikeinbindung,
Mehrspaltensatz, unterschiedliche Seitenvorlagen, Tabellen, Datenbankeinbindung,
Rechnen im Text, Rechtschreibpriifung, Trennhilfe, Unterstitzung verschiedener Spra-
chen, Textbausteine, Ful3noten, Kopf- und FulRtexte usw.

Die Textverarbeitung gehort zu den wichtigsten, aber auch kompliziertesten Anwen-
dungen. An eine Textverarbeitung werden die unterschiedlichsten Anforderungen ge-
stellt, hier eine kleine Ubersicht einiger wichtiger Anwendungen:

* Geschéftsbriefe e Diplomarbeiten

e Serienbriefe » Handbucher

« Memos e Zeitungen, Zeitschriften
* Faxe * Urkunden

« Werbebroschiire » Einladungen

Damit das Programm Ubersichtlich und auch besonders fir den Anfanger bedienbar und
Uberschaubar bleibt, wurde in StarWriter eine sogenannte objektorientierte Arbeitsweise
verwirklicht.

Was bedeutet ,objektorientiert” ?

Das Wort ,objektorientiert” wird im Computerbereich seit mehreren Jahren bei einigen
modernen Programmiersprachen verwendet. Eine objektorientierte Programmierung
bietet gegentiber der herkdmmlichen Art den Vorteil, dal die verschiedenen Objekte
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selbstandig sind und sich nicht gegenseitig beeinflussen. Uber diese Art der Program-
mierung kénnen Programme unabhangig voneinander auf unterschiedliche Ereignisse
reagieren, ohne dal3 diese Aktivitdten andere Programmteile stéren.

StarWriter wurde komplett objektorientiert programmiert und bietet daher die Moglich-
keit, sich besonders gut an die jeweilige Situation anzupassen.

StarWriter bietet lhnen grundsatzlich nicht die komplette Funktionalitat, sondern stellt
Ihnen nur die Funktionen zur Verflgung, die Sie aktuell bendtigen. Lassen Sie uns dies
an einem Beispiel deutlich machen. Uber die rechte Maustaste steht Ihnen ein Menii mit
allen Mdglichkeiten der harten Formatierung zur Verfligung.

Standard

Schrift -

Grilbe -

Stil -

Ausrichtung - Umlauf =

Zeilenabstand -

Anordnung -

Zeichen.. Ausrichtung -

Absatz...

Seite... Rahmen...

Absatzvorlage hearbeiten Loschen
Format Zeichen Format Rahmen

Dieses Kontextmend ist kein starres Meni mit festen Eintragen, sondern richtet sich ex-
akt nach den gerade bendétigten Aktivitdten. Sie sehen oben einige Beispiele fur die un-
terschiedlichen Funktionalitaten des Kontextmens.

Zusatzlich zu diesemdRMAT-Mentl bietet Ihnen StarWriter verschiedene Objektleisten
an, auch hier stellt Ihnen das Programm alle zur Zeit bendtigten Funktionen zur Verfi-
gung. Mit einem Mausklick kdnnen Sie die jeweiligen Symbole schnell und unkompli-
ziert anwahlen. Die Objektleisten werden automatisch umgeschaltet, so dal3 Ihnen die
bendtigten Funktionen im richtigen Augenblick zur Verflgung stehen und immer an
derselben Stelle zu finden sind.

Einige Objektleisten von StarWriter

| | FlloRao < |Rimes FE" F k|0 m =S| = 2w =] o &) 5
Textleiste

| wasmon T(E B o] V]G] o EiE mE] S o |
Rahmenleiste
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Grafikleiste
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Tabellenleiste

= CIETE: |

Rechenleiste

Weitere Objektleisten stehen z.B. flir das Zeichnen, die Datenbankfunktionen, die Seri-
enbrieffunktionen, die Seitenvorschau, die Diagrammbearbeitung usw. zur Verfiigung.

Gerade daran kdnnen Sie erkennen, wie wertvoll fiir Sie eine objektorientierte Bedie-
nung ist. Die oben dargestellte Funktionalitat konnte ohne Verlust an Ubersichtlichkeit
gar nicht gemeinsam angeboten werden. Sie bendtigen ja auch noch etwas Platz auf
dem Bildschirm, um Ihr Dokument zu bearbeiten.

Hilfesystem

StarWriter unterstitzt Sie zu jeder Zeit mit einer ganzen Reihe von Werkzeugen, die lh-
nen, falls Sie einmal nicht mehr weiter wissen, Tips und Erklarungen geben. Diese
Werkzeuge finden Sie im folgenden beschrieben:

Kontextbezogene Hilfe

StarWriter verfligt Uber eine sogenannte kontextsensitive Hilfefunktion. Mit Hilfe dieser
Funktion kdnnen Sie sich zu jeder Zeit eine Hilfestellung zu lhrer augenblicklichen Ar-
beitssituation geben lassen. Befinden Sie sich beispielsweise in einem Dialog und Sie
wissen nicht mehr, woflir das eine oder andere Optionsfeld verwendet wird, driicken Sie
kurz auf(F1], und Sie bekommen Erklarungen zur Verwendung dieses Dialogfensters.
Diese kontextbezogene Hilfe steht Ihnen jederzeit zur Verfigung. Sollten Sie sich in
keinem speziellem Bereich von StarWriter befinden, gelangen Sig ractiirekt zum
Inhaltsverzeichnis der Kontext-Hilfe. Sie kénnen hier entweder durch Anklicken der
unterstrichenen Suchbegriffe zum jeweils néchsten Hilfethema gelangen oder sich durch
die Schaltflache [ScHEN] eine alphabetisch sortierte Liste aller Suchbegriffe geben las-
sen, die Sie ebenfalls zum gewiinschten Hilfethema fiihren.

Aktive Hilfeund Statudeiste-Hilfe

Symbole helfen Ihnen, eine Funktion direkt und ohne Umwege aufzurufen, damit Sie
Ihr Ziel so schnell wie mdglich erreichen. Wenn Sie die Maus auf ein Symbol bewegen
und einen Moment darauf verweilen, zeigt StarWriter in einem kleinen Kastchen den
Funktionsnamen des Symbols an, sofern Sie die Voreinstellungen im Meriindch
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nicht verandert haben. Gleichzeitig sehen Sie in der Statusleiste eine etwas ausfihrliche-
re Erklarung dieser Funktion.

Sie kdnnen sich diese Erklarung auch in der sogenannten Aktiven Hilfe direkt ausgeben
lassen, indem Sie mit dem Mauszeiger auf das entsprechende Symbol fahren und dort
mit dem Mauszeiger einen Moment verharren. Vorher missen Sie allerdings im Mend
HiLFE den Menilpunkt ATIVE HILFE aktivieren. Wann und wo lhnen diese Hilfetexte
eingeblendet werden, hangt von der gewéhlten Einstellung im Meré &b:

Einstellung im Meni H ILFE Auswirkung

20 Grundlagen

TiPund AKTIVE HILFE, oder nur AKTIVE  Aktive Hilfe, wenn der Mauszeiger auf
HILFE ein einem Symbol oder auf den Menipunkten
der Pull-Down-MenUs kurz verweilt

nur TiP ein Tip, wenn der Mauszeiger kurz auf einem
Symbol verweilt. Umfangreichere Erkla-
rung in der Statusleiste.



Mein erster Brief

In den letzten Kapiteln haben wir viel Gber den Bildschirm-Aufbau und objektorien-
tierte Bedienung erfahren. In diesem Kapitel kdnnen wir endlich mit StarWriter arbei-
ten.

Gemeinsam mit Ihnen erstellen wir einen Brief mit verschiedenen Vorlagen, mit Kopf-
und FuBtext sowie verschiedenen Rahmen und Grafiken. Dieses Kapitel soll Ihnen die
Grundlagen der Arbeit mit StarWriter erklaren. Denn nur wenn Sie die Bedeutung der
einzelnen Funktionen kennen, werden Sie auch die ndchsten Kapitel nachvollziehen
kénnen, in denen wir lhnen Tips fiir die richtige Bedienung aller wesentlichen Funktio-
nen geben.

StarWriter enthélt bereits verschiedene Dokument-, Seiten- und Absatz-Vorlagen, die
Sie in der Regel unverandert fur Ihre Arbeit nutzen kdnnen. Was aber hinter solchen
Vorlagen tatsachlich steckt, erklaren wir lhnen in diesem Kapitel.

Sie werden fur das Kapitel 3 ca. funf Stunden bendtigen, nehmen Sie sich also Zeit, ar-
beiten Sie in Ruhe diese Seiten durch und probieren Sie zwischendurch die neuen
Funktionen ruhig einmal mit eigenen Beispielen aus.

« Texteingabe und Manipulation « Die Gestaltung einer Seite
« Offnen, Speichern und Drucken e Ein mehrseitiger Brief
e Erste Formatierungen e Arbeiten mit Datenbanken

* Das Arbeiten mit Rahmen

Wir beginnen mit der Texteingabe und zeigen lhnen anschliel3end, wie Sie Text veran-
dern, I6schen oder erweitern kdnnen. Hier erfahren Sie auch, wie Sie mit der Maus und
der Tastatur arbeiten. Vor allem die Einsteiger sollten dieses Kapitel in Ruhe durchar-
beiten.

Als nachstes folgt ein kurzer Abschnitt, in dem wir grundsatzliche Funktionen erklaren.
Hier erfahren Sie alles Uiber das Laden und SchlieRen von Dokumenten. Ein weiterer
Bereich beschéftigt sich mit dem Drucken.

Verschiedene Formatierungen werden anschlieRend vorgestellt. Speziell der Unter-
schied zwischen harter und weicher Formatierung ist wichtig und sollte von Ihnen erar-
beitet werden.

StarWriter ist eine rahmenorientierte Textverarbeitung Was sich hinter diesem Schlag-
wort verbirgt, zeigen wir Ihnen im vierten Bereich dieses Kapitels.

Das Arbeiten mit Kopf- und Ful3zeilen sowie das Einfligen von Grafiken schildern wir
im finften Bereich.
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Als néchstes erstellen wir ein mehrseitiges Dokument. Der Schwerpunkt dieses Be-
reichs liegt in der Anwendung unterschiedlicher Seitenvorlagen innerhalb eines Doku-
mentes.

Den Abschluf? dieses Kapitels bildet der Bereich Datenbanken. Wir stellen lhnen das
Adre3buch vor und zeigen lhnen, wie Sie Serienbriefe erstellen kénnen.

Texteingabe und -manipulation

Grundlagen

In diesem Bereich erklaren wir Ihnen, wie Text eingegeben und veréndert werden kann.
Bevor wir mit unseren ersten Arbeiten beginnen, noch eine kurze Erklarung der hier
verwendeten Funktionen.

Sofern Sie bisher noch nicht mit Textverarbeitungen auf einem Computer gearbeitet ha-
ben, sollen lhnen die Grundbegriffe ein wenig bei der weiteren Arbeit helfen. Wir bitten
an dieser Stelle aber um lhr Versténdnis, daf3 wir in diesem Handbuch nur sehr bedingt
die Bedienung der Tastatur, der Maus und des eigentlichen Betriebssystems erklaren
kdnnen.

Begriffsdefinition Absatz

In einer Textverarbeitung durfen Sie am Ende der Zeile keinen eigenen Zeilenvorschub

eingeben. StarWriter bricht den Text automatisch um und schreibt in der ndchsten Zeile
weiter. Nur dann, wenn Sie unbedingt den folgenden Text in einer neuen Zeile beginnen
lassen méchten, fligen Sie einen Umbruch mif def-Taste ein, so wie am Ende die-

ses Satzes.

Der Bereich zwischen zwéi- ] wird Absatz genannt und ist somit ein zusammenhéan-
gender Bereich. Wenn Sie innerhalb eines Absatzes Veranderungen durchfiihren, also
Text eingeben oder I6schen, wird der gesamte Absatz automatisch neu umbrochen, so
daf Ihr Text immer die komplette Breite der Seite ausfillt. Absatze kdnnen linksbindig,
rechtsbiindig, zentriert oder im Blocksatz formatiert werden. Mehr tber Formatierung
erfahren Sie im Abschnitt ,Erste Formatierungen*

Text markieren oder selektieren

In den nachsten Kapiteln werden Sie haufiger aufgefordert, einen Textbereich oder
mehrere Abséatze zu markieren oder zu selektieren. Viele Funktionen sowie z.B. die
Zuweisung einer anderen Schriftart oder Schriftgré3e sind nur dann maéglich, wenn Sie
den gewiinschten Textbereich definiert haben, fur den diese Anderungen wirksam wer-
den sollen. Diese ,Bereichsdefinition nennt man in der Computerspnaarteeren
oderselektieren. Wie Sie das durchfiihren, erfahren Sie u.a. in diesem Kapitel.
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Der Cursor oder die Textmarke

So wie Sie auf einem Blatt Papier den Stift an der richtigen Stelle positionieren missen,
um mit dem Schreiben zu beginnen, missen Sie auch der Textverarbeitung zeigen, wo
der Text beginnen soll oder wo Sie Veranderungen vornehmen wollen. Die aktuelle Po-
sition wird durch den Cursor angezeigt, er wird durch einen senkrechten blinkenden
Strich dargestellt. Beachten Sie, dal3 Sie den Cursor nur dahin setzen kénnen, wo bereits
Text steht. Nach dem Laden von StarWriter befindet sich der Cursor in der linken obe-
ren Ecke lhres Dokumentes.

Eingabe eines Textes

Unser Ziel soll sein, als Firma CompuSpar einen Brief an Herrn Miller zu schreiben, in
dem wir ihn tGber neue Produkte aus unserem Haus informieren. Wahrend wir uns in
diesem Kapitel nur um die Texteingabe kimmern wollen, werden wir uns spéater noch in
mehreren Kapiteln mit dem Aussehen des Briefs beschéftigen, daraus einen Serienbrief
erzeugen sowie unseren Briefkopf mit Grafiken und anderen Elementen gestalten.

Sofern Sie schon friher mit anderen Textverarbeitungen gearbeitet haben, bitten wir Sie
um Verstandnis, daf3 wir einige Funktionen erst einmal auf etwas umstandlichere Art
realisieren. Uber diese Arbeitsweise mdchten wir die Grundlagen vermitteln. Wie ein
Brief professionell und effektiv erstellt wird, zeigen wir lhnen spater in diesem Hand-
buch.

Sie haben StarWriter geladen, auf Threm Bildschirm ist das Dokum&ENANNT1
geodffnet, und der Textcursor befindet sich links oben auf der Seite. Beginnen wir mit
dem Briefkopf, geben Sie bitte den folgenden Text ein:

[

[+]
[+]
&mpuSpar GmbH, Holstenweg 6, 20097 Hambury
Alfred Mller[ ]

Bahnhofsstr. 16

Tt

!O

1

22952 Litjensele-]

1[4

Tip: Fugen Sie nur da einen Zeilenumbruch ein, wo wif éie-Taste abgebildet
haben. StarWriter bricht die Zeilen automatisch am rechten Rand um. Hierdurgh
kénnen Sie spéater beliebig Textpassagen I6schen oder einfligen, ohne den Unpbruch
immer wieder korrigieren zu missen.
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Geben Sie bitte jetzt den Text des Anschreibens ein:

Sehr geehrter Herr Mullér< ]

die Fa. CompuSpar bemiht sich seit einigen Jahren sehr erfolgreich, lhnen als Kun-
den eine mdglichst gute Produktpalette zu verniinftigen Preisen zu bieten. Trotz der
besonders glinstigen Angebote bieten wir unseren Kunden einen perfekten Service
rund um den Computer. Sie kdnnen auch dann auf uns zahlen, wenn Sie Probleme
haben. Unsere Hotline hilft Ihnen gern und schnell weiter, unser 24-Stunden-Service
garantiert lhnen zusatzlich eine schnelle Reparatur Ihrer Hardware.

Beiliegend erhalten Sie unseren neuen Prospekt, in dem wir Ihnen erstmalig unsere
komplette Personalcomputer-Produktreihe préasentieren kénnen. Vom kleinen 486DX
bis hin zum leistungsstarken Pentium haben wir eine Vielzahl verschiedener Prozes-
soren im Angebot. Suchen Sie sich lhren Rechner, bestehend aus beliebigen Modu-
len, aus und konfigurieren Sie sich Ihr personliches Sygtem.

Mit freundlichen GriRen-]

CompuSpar GmbH-]

H.M. Madlar{ «']
Geschéftsfiihrér
Anlage : Prospekt 9/95" ]

Damit haben wir unseren ersten Brief erstellt. Sie haben gesehen, dal} StarWriter an der
rechten Seite automatisch Ihren Text umbricht. Mit(det-Taste beenden Sie einen
Absatz, und der Cursor wird an den Anfang der nachsten Zeile gestellt.

Durch die von uns eingefugten Leerzeilen ist der Brief bereits so aufgeteilt, daf er ohne
Probleme ausgedruckt werden kénnte. Damit wollen wir an dieser Stelle aber noch ein
wenig warten.

Wir méchten lhnen zuerst erklaren, wie Sie sich im Text bewegen kénnen. Da es hierflr
verschiedene Mdglichkeiten gibt, stellen wir Ihnen jetzt die verschiedenen Vorgehens-
weisen einzeln vor.

Bewegen im Text

« Mit den Cursor-TastenT ) bewegen Sie den Cursor jeweils um ein
Zeichen nach links, rechts, oben oder unten.

» Mit den TasteriPage Up]J[Page Down] blattern Sie seitenweise (auf den Bildschir-
mausschnitt bezogen) im Text, an den Zeilenanfang und an das
Zeilenende.

« An den Anfang Ihres Dokumentes gelangen Sie mit der Tastenkombination

(Contro1] (Home], an das Ende mitontrol](End].
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« Uber die Rollbalken an der unteren und rechten Seite Ihres Dokumentes kénnen Sie
den sichtbaren Textausschnitt verandern.

< Mit der linken Maustaste klicken Sie einfach auf ein beliebige Textstelle, der Cursor
wird von StarWriter sofort an die gewlinschte Position gesetzt.
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StarWriter nach der ersten Texterfassung

Das Einfligen von Text
Als néchstes mdchten wir Text einfiigen, hierzu setzen Sie den Cursor bitte an das Ende
des Absatzes ,Beiliegend erhaltehund geben Sie den nachfolgenden Text ein.
Sollten Sie Fragen haben, stehen lhnen unsere Experten unter der Rufnummer 04154
- 22 33 44 in der Zeit von 06:00 - 20:00 Uhr telefonisch zur Verfuguny.

Bestellen Sie noch heute, es lohnt sich.

Betatigen Sie am Ende des Textes bitte nichf di¢-Taste, Sie wiirden damit eine zu-
sétzliche Zeile einfugen. Vergleichen Sie Ihren Bildschirm mit unserem Textausschnitt
und korrigieren Sie ggf. Ihre Eingabe.
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Ein zusétzlicher Absatz wurde im Dokument erfal3t

Wie Sie gesehen haben, kdnnen Sie an einer beliebigen Position neuen Text einfligen.
Der dahinter stehende Text wird nach unten verschoben, geht also nicht verloren. Als
nachstes wollen wir Textpassagen austauschen und ldschen.

Texte loschen und austauschen

Als letzten Bereich in diesem Abschnitt méchten wir eine bestehende Textpassage ent-
fernen und einen neuen Text an dieser Stelle einflgen.

Im ersten Absatz unseres Textes sehen Sie die Passage ,,...zu vernlnftigen Preisen
Diesen Text wollen wir in ,,.zu extrem gunstigen Preiserf &ndern. Dazu markieren
wir zuerst das Wort ,verniinftigen®, in dem wir den Cursor in dem Wort positionieren
und einen Doppelklick auf die linke Maustaste ausfihren.

An dieser Stelle haben wir verschiedene Mdéglichkeiten, das Wort ,verninftigen“ gegen
den Ausdruck ,extrem glinstigen* auszutauschen.

Sie betatigen zuerst die Taste1], das markierte Wort wird geldscht, und geben
anschlieBend den neuen Text ein.

Sie lassen das Wort markiert und geben direkt den neuen Begriff ein. Bei Eingabe
des ersten Buchstabens verschwindet das markierte Wort, und der neue Buchstabe
erscheint im Text.

Alternativ zum vorherig beschriebenen Markieren des zu I6schenden Bereichs kénnen
Sie das zu léschende Wort auch zeichenweise mit der]- oder der{pe1]-Taste 16-
schen und anschlieRend den neuen Begriff eingeben.
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Offnen, Speichern und Drucken

Grundlagen

Dieser Abschnitt beschéftigt sich mit den Bereichen Offnen, Speichern und Drucken
von Dokumenten. Beachten Sie bitte, daf3 diese Dialogfenster vom Betriebssystem zur
Verflgung gestellt werden und daher auch in einer anderen Sprache erscheinen kénnen

Wir haben uns lange Uberlegt, ob wir fiir diesen Bereich einen eigenen Abschnitt an die-
ser Stelle einfligen sollen, da es fiir kurze Zeit die Erstellung unseres Briefs unterbricht.
Da wir in den nachsten Abschnitten und Kapiteln aber haufiger mit den hier behandel-
ten Funktionen arbeiten missen, halten wir die Vorstellung der Dokumentverwaltung an
dieser Stelle fir notwendig.

Bevor Sie die einzelnen Funktionen anhand von Beispielen ausprobieren, méchten wir
Ihnen auch in diesem Kapitel einige Grundbegriffe erklaren.

Dokumentvorlagen

Wenn Sie StarWriter starten, sehen Sie bereits ein leeres Dokument auf dem Bild-
schirm. Dieses Dokument besitzt noch keinen Namen, kann daher auch nicht aus Ver-
sehen von lhnen geéandert werden.

Solche nicht veranderbaren Dokumente nennt man Vorlagen. Beim Starten 6ffnet
StarWriter die Standardvorlage aus dem Vorlagen-Verzeichnis. StarWriter bietet Ihnen
verschiedene fertige Vorlagen, die Sie spater an Ihre Bedrfnisse anpassen kénnen.
Vorlagen werden (iber ATEI/NEU, oder Uber Anklicken des nebenste-
henden Symbols geladen.

Beim Laden einer Vorlage wird der Dateiname auf ,unbenannt” gesetzt, Sie kénnen
somit diese Vorlage nicht unbeabsichtigt tiberschreiben. Damit mehrere ohne Dateina-
men versehene Dokumente verwaltet werden kénnen, wird hinter das Wort ,,unbenannt*
eine fortlaufende Nummer gesetzt.

Drucken mit StarWriter

StarWriter nutzt zum Drucken die von der grafischen Benutzeroberflache angebotenen
Funktionen. So werden zum Beispiel auch die angezeigten Schriften direkt vom Druk-
kertreiber abgefragt und zur Verfigung gestellt.

Druckertreiber sind eigene Programme, die sehr komplex sind und selbst Uber Mdglich-
keiten verschiedener Einstellungen verfiigen. Diese Tatsache hat zur Folge, daf3 Star-
Writer letztlich nur sehr bedingt fur den eigentlichen Ausdruck verantwortlich ist. Wir
Ubergeben unsere Druckdaten der angebotenen Betriebssystem-Schnittstelle, die dann
wiederum den Druckertreiber ansteuert (aufgrund der Komplexibilitat sind diese Zu-
sammenhange stark vereinfacht). Uberpriifen Sie daher die Einstellungen lhres Druk-
kertreibers, wenn einmal das Ergebnis nicht wie gewiinscht auf dem Papier erscheinen
sollte.
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Wir haben in unseren Tests unterschiedliche Drucker ausprobiert und weisen in unserer
Datei README auf ggf. auftretende Konflikte hin. Bei speziellen Fragen kénnen Sie
sich auch direkt an unsere Hotline wenden.

Das Speichern eines Dokumentes

Da unser Dokument z.Z. noch keinen Dateinamen besitzt, zeigen an dieser Stelle die
Funktionen 8EICHERN und $EICHERN UNTER die gleiche Wirkung. Sofern lhr Doku-

ment bereits einen Namen hat, erscheint bei Aufruf der Funktion Speichern kein Dialog
mehr, das Dokument wird unter gleichem Namen gespeichert, die zuletzt gespeicherte
Version Uberschrieben.

Tip: Sie kdnnen StarWriter so einstellen, dal3 die letzte Version automatisch als Si-
cherheitskopie dient. Nahere Informationen hierzu finden Sie in der Online-Hilfe. In
der Grundeinstellung wird keine Sicherungskopie angelegt, lhre alte Version spmit
vor dem Speichern der neuen Version geldscht.

i!'i « Sie kdnnen denr&aICHERN UNTER-Dialog aufzurufen, indem Sie mit der Maustaste
- auf das links dargestellte Symbol klicken. Alternativ kdnnen Sie im Pull-Down-
Menl DaTel die Funktion 8eICHERN oder $EICHERN UNTER wahlen, die Tasten-

kombination(contro1](S] oder die Tastenfolge10](p], gefolgt von der Tastes ]
flr SPEICHERN oder (U] flr SPEICHERN UNTER betatigen.

Das Dialogfenster #&ICHERN UNTER wird geoffnet, sofern Sie sich inzwischen fur ei-
nen der oben beschriebenen Wege entschieden haben.

Datei Verzeichnis

OK |
ﬂ?".sdw | fexport/./tutor
angebotl.sdw 3 [z Ahhreche!]
angebot2.sdw export
angebot3.sdw home Standard |
autoform.sdw usr
basicl.sdw demo
gestalt] .sdw StarOffice3.1 - Palwort
gestalt2.sdw document
inhalt.sdw
luxfinal.sdw i
Dateityp

_2|starwriter 3.0

Das Dialogfenster SPEICHERN UNTER

¢ Klicken Sie auf das VerzeichnisJTor im rechten Listenfeld. Sollte dieses Ver-
zeichnis dort nicht angezeigt werden, klicken Sie zunachst auf die Schaltflache
[STANDARD].

« Klicken Sie in das Eingabefeld untentel und tragen Sie dort den Dateinamen
BRIEF1 ein.
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« Klicken Sie auf die Schaltflache ) um diesen Dialog zu schlie3en.

Das Dokument ist nun im Verzeichristor unter dem Namen BRIEF1.SDW gespei-
chert und kann jederzeit von lhnen tibextBl OFFNEN geladen werden. In der Titellei-
ste wird der neue Dateiname angezeigt.

Da unser Dokument jetzt einen Dateinamen besitzt, verhalten sich die Funktionen
SPEICHERN und $EICHERN UNTER bei einem erneuten Versuch unterschiedlich.

Waéhrend die Funktionr&ICHERN lediglich das Dokument erneut abspeichert, kbnnen
Sie Uber die FunktionFBICHERN UNTER einen neuen Dateinamen vergeben, Ihr Doku-
ment wirde also unter zwei verschiedenen Namen existieren.

Tip: Sofern Ihr Dokument nicht verédndert wurde, in der Statusleiste also kein ,t* zu
sehen ist, ist die FunktiorPScHERN nicht verfligbar.

Datei SchlieRen

Da wir unser Dokument inzwischen gespeichert haben, kdnnen wir es schlieBen. Auch
fur diese Funktion stehen unterschiedliche Bedienungsweisen zur Verfigung

» Sie betatigen die Tastenkombinationo](p](c].

¢ Sie schlie3en das Dokument mit einem Doppelklick auf den links dargestellten Da-
tei-Systemknopf. Beachten Sie hierbei, da’ der ganz links oben stehende System-
knopf StarWriter beendet.

Sofern Sie nicht den aktuellen Stand lhres Dokumentes vorher gespeichert haben, er-
scheint eine Sicherheitsabfrage.

Nachdem Sie das Dokument geschlossen haben, ist kein Textfenster mehr gedffnet und
StarWriter bietet Ihnen nur einen sehr geringen Funktionsumfang an. Sollten noch Text-
fenster gedffnet sein, schlieBen Sie sie bitte, damit Sie die nachfolgenden Beschreibun-
gen nachvollziehen kénnen.

Das Offnen von Dokumenten und Vorlagen

In diesem Teil werden wir zwei verschiedene Texte 6ffnen und Ihnen einen kurzen
Uberblick dartuiber geben, wie Sie mit mehreren Fenstern arbeiten kdnnen.

Das Offnen der Standard-Vorlage

Alserste Datei méchten wir die Standard-Vorlage 6ffnen, die auch beim Start von
StarWriter aktiviert wird. Hierzu klicken Sie in der Funktionsleiste einfach auf das links
dargestellte Symbol. StarWriter 6ffnet die Vorlage. Das Textfenster erhalt in der Titel-
leiste den Namen UNBENANNT2 (sollten Sie zwischendurch andere Vorlagen geladen
haben, kann anstelle der ,,2“ auch eine héhere Nummer stehen).
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Das Offnen von beliebigen Vorlagen

Hierzu gehen Sie bitte auf DATEI NEU oder betétigen Sie die Tastenkombination
(N]. StarWriter 6ffnet das unten gezeigte Dialogfensear.

. |
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Das Dialogfenster NEU

Unter BErRelCHE werden Ihnen verschiedene Vorlagenbereiche angezeigt, u.a. stehen
Ihnen hier die Bereich&andard und Tutor zu Verfligung.

Fur unser Beispiel markieren Sie bitte den Ber@&idtior, unter \ORLAGEN wahlen Sie
die VorlageCompuSpar. Betéatigen Sie die Einstellung oder Uber einen Maus-
klick auf die Schaltflache [€).

StarWriter 6ffnet die Vorlage, das Fenster erhdlt den Namen UNBENANNTS3, somit
kdnnen Sie auch diese Vorlage nicht aus Versehen uberschreiben. Diese Datei stellt un-
ser kleines Beispiel nach Abschluf? des Kapitels 3 dar, bietet Ihnen somit schon mal ei-
nen kleinen Ausblick auf die weiteren Funktionen.

Das Laden von Dokumenten

In diesem Punkt gibt es oft Probleme beim Anwender. Wir werden immer wieder ge-
fragt, wie man eine Datei laden kann und damit automatisch die bisher auf dem Bild-
schirm befindliche Datei verschwindet.

Nun, eine solche Funktion gibt es nicht, da sie nicht sinnvoll ware. Wenn auf lhrem
Schreibtisch ein Blatt Papier liegt und Sie mit einem anderen Dokument arbeiten
mdchten, bieten sich grundsatzlich nur zwei Moglichkeiten an. Entweder legen Sie das
bisherige Blatt zur Seite oder Sie legen das neue Blatt einfach tber Ihr bisheriges Blatt.
StarWriter arbeitet genauso. ,Zur Seite legen” bedeutet in der Textverarbeitung, die
Datei zu schlieRen.

* Wir 6ffnen jetzt unser vorhin erstelltes Dokument BRIEF1.SDW. Hierzu klicken Sie
entweder auf das links dargestellte Symbol, wahlen die Tastenkombination
(Contro1](0) oder gehen im MeniArel auf den Meniieintrag KBNEN.
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Datei Verzeichnis

oK |
|brief1.sdw fexport/..Stutor
angebotl.sdw A Ahhreche!]
angehot2.sdw export
angebot3.sdw home Standard |
autoform.sdw usr
basicl.sdw_ _ _ demo
{briefisdw | staroffice3.1 Manager...
gestaltl.sdw docume nt
gestalt2.sdw I Nur lesen
inhalt.sdw i
Dateityp

| starwriter 3.0

Das Dialogfenster DATEI OFFNEN

* Klicken Sie auf das Verzeichnis TUTOR im rechten Listenfeld. Sollte dieses Ver-
zeichnis dort nicht angezeigt werden, klicken Sie zunachst auf die Schaltflache
[STANDARD].

* Doppelklicken Sie auf den Dateinamen BRIEF1.SDW.

Achtung: Hierbei gehen wir davon aus, dal3 Sie vorhin den von uns erarbeiteten Text
mit dem richtigen Namen im richtigen Verzeichnis gespeichert haben.

Die vorhin von uns erstellte Datei befindet sich wieder auf dem Bildschirm. Im Gegen-
satz zu den bisher geladenen Vorlagen sehen Sie in der Menlleiste den Dateinamen an-
gegeben. Wenn Sie jetzt diese Datei verandern wirden und anschliel3end die Funktion
SPEICHERN aktivieren, wird das bisher erstellte Dokument tiberschrieben.

Tip : StarWriter bietet noch eine andere Moglichkeit, die zuletzt bearbeitete Datei zu
offnen. Am Ende des Axei-Meniis sehen Sie die zuletzt gespeicherte Dateien ange-
zeigt. Sofern Sie bisher nur mit den Beispielen dieses Handbuchs gearbeitet haben,
sehen Sie dort nur die Datei BRIEF1.SDW angegeben. Sie 6ffnen die Datei durch ei-
nen Mausklick auf den Mentieintrag oder Eingabe der Nummer vor dem Eintrap.

Der erste Ausdruck

Als letzter Punkt in diesem Abschnitt bleibt uns noch der Ausdruck unseres ersten
Briefs.

Achtung :Wir gehen an dieser Stelle davon aus, daf? Sie einen Druckertreiber instal-
liert haben und dieser auch als Standard-Drucker aktiviert ist. Sofern Sie Uber mehre-
re Drucker verfligen und entsprechend viele Druckertreiber installiert haben, lejsen
Sie bitte in der Online-Hilfe nach, wie zwischen verschiedenen Druckertreibern um-
geschaltet wird.
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Um den Ausdruck zu starten, wahlen Sie im MemiTi die Funktion [RUCKEN oder
betétigen Sie die Tastenkombinatianntro1](P], um den Druck-Dialog zu 6ffnen.

—Bereich
oK
o< |
« Markierung Abbrechen |
+ Bereich [g
Einstellungen...l
— Optionen -
5 Zusatze.. I
“ HP Laserlet 4¥/4MY PostScript
+ Datei [
Kopien [1 E
- Zusammenh ngende Kopien

Das Dialogfenster DRUCKEN

Klicken Sie auf die Schaltflache gpoder betatigen Sie die~ ]-Taste, um lhren ersten
Ausdruck mit StarWriter zu starten. Vergleichen Sie den Ausdruck mit der Bild-
schirmdarstellung. Da StarWriter Inr Dokument grundsatzlich im WYSIWY G-Modus
(What you see is what you get) anzeigt, sollten Sie keine Unterschiede bemerken.

Uber das links dargestellte Symbol starten Sie den Ausdruck mit den aktuellen Druk-
kereinstellungen sofort, der oben gezeigte Dialog erscheint nicht.

Erste Formatierungen

Im vorletzten Abschnitt haben wir Thnen erklart, wie Text eingegeben und verandert
werden kann. Wir haben Ihnen ebenfalls gezeigt, wie Sie mit der Maus ein Wort oder
einen beliebigen Bereich markieren kdnnen. Dieses Wissen werden wir auch fir die
nachsten Funktionen nutzen.

Die unterschiedlichen Arten der Formatierung

Grundsatzlich gibt es zwei verschiedene Arten der Formatierung, die ,weiche" und
sharte” Formatierung. Wir erklaren Ihnen zuerst die Unterschiede zwischen diesen bei-
den Formatierungsarten und zeigen anschlie3end einige Anwendungsgebiete.

StarWriter beinhaltet eine automatische Zuweisung von Absatzvorlagen, auf die wir in
diesem Kapitel aber noch nicht eingehen werden. Im Gegensatz zu fast allen anderen
Textverarbeitungen liegt Inren Dokumenten immer eine Absatzvorlage zugrunde. Den
Vorteil und die Arbeitsweise dieser neuen Technologie lernen Sie in spateren Kapiteln
dieses Benutzerhandbuches noch ausfuhrlich kennen.
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Harte Formatierung

Unter harter Formatierung verstehen wir die Veranderung von Texten oder anderen
Objekten Uber die Zuweisung verschiedener Attribute. Wenn Sie z.B. einen Absatz
zentriert ausrichten oder ein Wort fett auszeichnen, formatieren Sie hart. Diese Forma-
tierung gilt nur fir den selektierten Bereich, Anderungen miissen einzeln zuriickge-
nommen oder modifiziert werden.

Weiche Formatierung

Das beste Beispiel fur eine weiche Formatierung ist die Seitenvorlage. Veranderungen
in der Seitenvorlage wirken sich nicht nur auf eine bestimmte Seite aus, sondern betref-
fen das gesamte Dokument.

Solche Vorlagen gibt es auch fur Rahmen, Abséatze oder Bereiche. Der Vorteil ist, daf3
Sie z.B. Uber Anderungen der Absatzvorlage beliebig viele, auch nicht zusammenhéan-
gende Abséatze gleichzeitig mit nur einer Einstellung voéllig verandern.

Die weiche Formatierung ist eines der wichtigsten Instrumente einer Textverarbeitung
und sollte nach Mdglichkeit nahezu ausschlie3lich angewendet werden. In diesem
Handbuch wurde z.B. nicht eine einzige harte Formatierung verwendet.

Die harte Formatierung

Beginnen wir damit, das von uns erstellte Dokument zu laden, um die ersten Formatie-
rungen vornehmen zu kénnen.

Klicken Sie auf das links dargestellte Symbol in der Funktionsleiste, wahlen Sie tber
das Menii BTEI OFFNEN oder betétigen Sie die Tastenkombinafiomtro1](0].

ﬁ

Datei Verzeichnis

OK |
[tutorD1.sdw fexport/..Stutor
quartall.sdw © / Ahhreche!]
subexmpl.sdw export
.Ea_helle_.sgw_ = home Standard |
ftutor0l.sdw | usr
tutorD2.sdw demo
tutor03.sdw StarOffice3.1 Manager...
tutor0d.sdw document
tutorD5.sdw I Nur lesen
tutorDG.sdw 7

Dateityp

_|starwriter 3.0

Dialogfenster OFFNEN
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Sie sehen das Diaogfenster DATEI OFFNEN. Hier klicken Sie bitte zuerst auf das Ver-
zeichnis TTOR von StarWriter. Anschlie3end selektieren Sie den Dateinamen
TUTORO01.SDWund bestétigen diese Einstellung Gber die Schaltflackg [@ese

Datei entspricht inhaltlich dem von lhnen im letzten Abschnitt erzeugten Dokument.

3 10 11 14 15

12 13

Compuipar GmbH, Holstenweg 6, 20097 Hamburg

Alffed befiller
Bahonhofiatr. 15
22953 Litjenaee

Sehr geehrter Herr Milller,

Die Fa, CompuSpar bermihtsich seit einigen Jahren erfolgreich, thnen als Kunden
eine miglichst gute Produktpalette zu extrem giinstigen Preisen zu hieten. Trotz der
hesonders glinstigen Angebote hieten wir unseren Kunden einen perfekten Service
rund urn den Computer. Sie kbnnenauch dann auf uns zihken wenn Sie Problame
haben, Unsere Hatline hilftthnen gern und schnell weiter, unser 24-5tunden—
Service garantiert lhnen zusizlich eine schnelle Reparatur [hrer Hardware,

Beiliegend erhalten Sie unseren neuen Prospekt, in dem wir Thnen erstmalig
unsere komplette Personalcomputer—Produktreihe prasentieren knnen Yom
kleinend86DX his hin zum leistungsstarken Pentium habenwir eine Yielzahl
verschiedener Progessoren im Angebot, Suchen Sie sich thren Rechner,
hestehend aus beliehigen Modulen, aus und kenfigurieren Sie sich Thr

=

Die gedffnete Datei TUTORO01.SDW

Wir sehen die vorhin erstellte Datei auf unserem Bildschirm und beginnen damit, unse-

ren Absender in einer anderen und kleineren Schrift zu formatieren. Dazu markieren wir

die komplette Zeile wie in dem unten gezeigten Ausschnitt dargestellt. Die einfachste

Art der Markierung einer gesamten Zeile bietet Ihnen ein Dreifachklick auf dielinke
Maustaste. Nattrlich kdnnen Sie aber auch den Bereich mit der Maus markieren, in dem
Sie bei gedriickter Maus Uber den Bereich ziehen.

Spar GmbH, Holstenweg 6, 20097 Hambur

Bahnhofsstr. 15
22933 Litjenaece ﬂ

= 1 =

Vollstéandig markierte Textzeile
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Die harte Formatierung wird Ihnen in Star Writer an ver schiedenen Stellen ange-
boten. Diese kurze Auflistung gilt grundséatzlich fur alle Arten der harten Forma-

tierung.

« Im ForMAT-Meni werden die unten dargestellten Funktionen angeboten, mit denen
Sie harte Formatierungen vornehmen kénnen. Hinter jedem dieser Menlpunkte ver-
birgt sich ein Dialogfenster bzw. ein Registerdialog, in dem Sie alle méglichen Ein-

stellungen verandern kénnen.. Unten sehen Sie als Beispiel den Registerdialog
ZEICHEN.

Schril. | Schrifteffekt

Schriftart Schriftstil Schriftgrilie
[helvetica [Normal
Sllnormal |
new century schoolbook Kursiv
symbaol J Fett
times 7 | Fett Kursiv
—aAuszeichnungen " Farbe Vorschau———————
Skontuy | S chwarz
-1 Schatten
- Unterstreichen sprache heletica
4 Durchstreichen _|[Keinel

Druckerschrift, Die Bildschirmanzeige kann etwas abweichen,

0K | Ahhrechenl Hilfe |

Zurick |

Der Registerdialog ZEICHEN/SCHRIFT

« Die rechte Maustaste ruft ebenfalls die oben gezeigten Funktionen auf. Zusatzlich
bietet Ihnen diese Funktion auch direkte Einstellungsméglichkeiten, die nebenste-
hend gezeigt werden. Der Pfeil nach rechts bedeutet, daf? bei Anwahl dieses
Mentpunktes ein kleines Listenfeld mit den mdglichen Einstellungen geéffnet wird.
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Standard |

Schrift P ]
Grii be " g
stil “rg
Ausrichtung - g
Zeilenabstand 10
11
Zeichen... 12
Absatz... 14
Seite... 16
18
Absatzvorlage bearbeiten 20
22
24
26
28

Kontextmenli fiir Textformatierungen

[ standard el o F|i Uk W=S EEmm] ] W

Die Objektleiste fiir die Textformatierung

« Die letzte Mdglichkeit bietet Ihnen die Objektleiste. Hier wird grundsétzlich die z.Z.
aktive Schriftart sowie die Schriftgrof3e angezeigt. Durch Betéatigen des links darge-
stellten Pfeils neben der aktiven Schriftart bzw. -gro3e klappt ein kleines Listenfeld
nach unten, in dem Sie die Schriftart bzw. Schriftgré3e einstellen kbnnen.

I

_|[helvetica -|[8 B
~ avant garde e [
bookman light rF8
courier g
F helvetica 10
new century schoolbook 11
palatino 12
symbaol 14
times 16
zapf chancery 18

20

22

24

26

28
Schriftart wéhlen Schriftgré3e wéhlen
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Waéhlen Sie jetzt bitte Uber einen der oben aufgefihrten Wege als Schrigpifie
und als SchriftarHelvetica an. Die Absenderzeile sollte nun in einen Fensterbriefum-
schlag passen.

Als nachstes markieren Sie bitte die Zeile, in der die Postleitzahl und der Ort des Ab-
senders steht. Formatieren Sie diese Zeile mit dem AtfdititLinks sehen Sie das
hierzu benétigte Symbol der Objektleiste. Vergleichen Sie lhr Ergebnis mit dem unten
dargestellten Bildschirmausschnitt.

]
CompuSpar @mbH, Holetsnweag E, 20097 Hambu rg
Alfred Mifler
Bahnhofsstr. 15
]
22952 Liitjensee |
¥

Postleitzahl und Ort nach der Formatierung Fett

Einzelne Textpassagen kénnen Sie natlrlich nichFetirauszeichnen, StarWriter
bietet Ihnen verschiedene Formatierungsmerkmaléwisgiv, Unterstrichen, Hochge-
stellt, Tiefgestellt und vieles mehr.

Der nachste von uns zu formatierende Bereich ist unsere Unterschrift. Hier wollen wir
die verschiedenen Zeil&dentriert untereinander stellen, ohne jedoch den Abstand zum
linken Rand zu verlieren. AnschlieRend wéhlen wir fir diesem Bereich eine andere
Schriftart und Schriftgrofie.

T T R S R S~ A~y A~ G 1 s P = T R - 1 L

Das Lineal

Bevor wir mit der eigentlichen Arbeit beginnen, miissen wir an dieser Stelle das Lineal
erklaren, da hier besonders viele Funktionen direkt einstellbar sind.

Die Einstellungsmdglichkeiten des linken Absatzrandes

« DieDarstellung des linken Randes sehen Sie unten. Er wird durch Wechsdl des
Hintergrunds im Lineal (grau/weil3) gekennzeichnet.

I 1

« Der BNzUG VON LINKS wird Uber das folgende dargestellte Symbol gekennzeichnet,
er stellt den linken Rand des aktuellen Absatzes dar.
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« Dieerste Zeile eines Absatzes richtet sich nicht nach dem EINZUG VON LINKS, son-
dern nach der davon ggf. abweichenden EinstellungH8reeZEILE. Dieser Wert
ist relativ vom ENZUG VON LINKS zu sehen. Eine Anwendung fir unterschiedliche
Einstellungen der WerteRSTE ZEILE und ENZUG VON LINKS sind Aufzahlungen.
Spater in diesem Benutzerhandbuch werden wir Ihnen zu diesem Themenbereich
noch nahere Auskiinfte geben.

=T

Die Funktionen desrechten Randes

+ Der rechte Rand wird, wie der linke, durch die Anderung des Hintergrundes des Li-
neals gekennzeichnet.

L
* Das unten zu sehende Zeichen stellt den rechten Rand des Absatzes dar.

-

Soweit an dieser Stelle die Erklarung des Lineals. Eine genaue Erklarung dieser Leiste
finden Sie in der Online-Hilfe, aber auch in diesem Handbuch werden wir noch ndher
auf die einzelnen Funktionen eingehen.

Eine an dieser Stelle z.B. nicht betrachtete Funktion ist das Setzen von Tabulatoren, von
denen StarWriter die unterschiedlichsten Arten anbietet. Auch zu diesem Themenkom-
plex erhalten Sie in den folgenden Kapiteln ndhere Informationen.

Mt freundiichen Gilian

I
o

4
Anlaoe: ProcpskT 9595 %

= -

Eine markierte Textpassage

Markieren Sie zuerst alle Zeilen des Unterschriften-Bereichs wie oben dargestellt.

2 I G e A B B~ R~ - R B 30 s 3 e - - |

Das Lineal

Mit der linken Maustaste klicken Sie nun auf den rechten Absatzrand des Lineals und
halten die Maustaste gedrickt.
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Verschieben des Randes mit Hilfe des Lineals

Ziehen Sie den Rand auf 4,3 cm und lassen Sie die linke Maustaste | os.

Betétigen Sie das SymboEXTRIEREN in der Funktionsleiste und vergleichen Sie die
Darstellung lhres Bildschirm mit dem unten abgebildeten Ausschnitt.

S I T T PR I I R Y- RN TS T O I I S U O - T - 0 |I

[

®itT fraurdlichen Galen

age: Procpe=kt 9095 ;

= =0

Zentrierter Text innerhalb der Seitenrédnder

Sofern der zuvor veranderte Bereich nicht mehr markiert sein sollte, markieren Sie ihn
bitte erneut und formatieren Sie iRgtt.

Klicken Sie in der Objektleiste auf den nach unten zeigenden Pfeil neben der Schriftart.
Das Kombinationsfeld klappt herunter, hier suchen Sie die SchHighrttica und se-
lektieren diese. Das Fenster klappt zu, die neue Schriftart wird Ihrem markierten Be-
reich zugewiesen.

Das Kombinationsfeld SCHRIFTART in der Objektleiste
Als Schriftgrof3e sind aktuell 12 Punkt angezeigt (die SchriftgréRe wird im StarWriter
grundsatzlich in Punkten angegeben). Weisen Sie die GRankt zu.

Die neue Schriftgrof3e fuhrt leider dazu, dal3 unsere Zeile mit dem Firmennamen um-
brochen wird. Dies war so nicht beabsichtigt und muf3 von uns korrigiert werden. Eine
Méoglichkeit besteht darin, den rechten Rand zu vergrof3ern, um somit den Zeilen mehr
Platz einzurdumen. Diese L6sung wollen wir aber nicht weiter verfolgen, denn wir
mdchten die SchriftgréRe ein zweites Mal verandern.

Klicken Sie in der Objektleiste mit der Maus direkt in den Bereich der SchriftgroR3e, 16-
schen die Einstellung der GréRe mit den Tasten | oder(pe1] und geben Uber die
Tastatur den Wert 13 ein. Diese Einstellung bestatigen Sie-mit

P En
Das Kombinationsfeld Schriftgrél3e
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Tip: StarWriter stellt Ihnen bei den skalierbaren Schriften nicht alle mdglichen
SchriftgréRen zur Verfligung, sondern bietet nach oben hin gréRer werdende Schritte
an. Sie kdnnen aber jederzeit einen ganzzahligen Wert nach Ihren Wiinschen direkt

eingeben.

Vergleichen Sie lhren Bildschirm mit unserem Beispiel.

- - N N BRI R IEFE

Mt freundlichen Grldn,

CompuSpar GmbH

H.M. Madlan
Geschaftsfithrer

Anlage: Frospekt 9495

Text mit verdnderter Schriftgréf3e

Um einzelne Absétze zu formatieren, missen Sie nicht den gesamten Absatz markieren,
sondern lediglich den Cursor in den zu formatierenden Absatz stellen.

Bevor wir mit der ersten Absatzformatierung beginnen, missen wir jedoch eine kleine
Vorbereitung treffen. Dies stellt sicher, daf? die n&chsten Funktionen sinnvoll eingesetzt
werden kdnnen. Entfernen Sie bitte aus Ihrem Haupttext die Leerzeilen.

Im Augenblick sieht der Text vollig unibersichtlich aus, da die Absatze keinen Abstand
voneinander haben. Bisher haben wir dies Uber Leerzeilen gel6st, jetzt wollen wir unse-
ren Abséatzen einen Abstand nach unten mitgeben, wodurch sich das bisherige Bild ver-
bessern wird. Der Absatzabstand ist regelbar und nimmt daher im Normalfall keine
komplette Zeile ein. In diesem Handbuch haben wir z.B. mit einem Absatzabstand von
0,21 cm gearbeitet, was ungefahr einer halben Zeile entspricht.
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Der Text nach der Markierung

Markieren Sie den oben gezeigten Bereich mit der Maus. Klicken Sie anschliel3end die
rechte Maustaste, im so gedffneten Format-Menu wéhlen Sie per Mausklick den
MenUpunkt Absatz an. StarWriter 6ffnet den RegisterdialBgasz, in dem die Ein-
stellungen zur Ausrichtung von kompletten Absatzen zur Verfiigung stehen.

=] Absatz

Einziige und Abstdnde | TextfluBl Tabulator | Initialen | Umrandung | Hintergrund |

—Yorschau

—Einzug —ausrichtung

Von links |I],I]l]|:m E 4 Links

+ Rechts
Erste Zeile |I],I]l]|:m E

+ Zentriert
Von rechts [o0,00cm E - Elocksatz

—aAbstand —Zeilenabstand
Oben |U,UUC“‘I E QEinzeilig
Unten 0,21cm | am | E
0K | Ahhrechenl Hilfe | Zuriick |

Der Registerdialog ABSATZ
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Wir erklaren an dieser Stelle absichtlich noch nicht alle Funktionen dieses Registerdia-
logs. Allgemein beschreiben wir in unseren Beispielen nur die Funktionen, die von uns
genutzt werden.

Als einzige Anderung in diesem Registerdialog erhéhen Sie im RegistrdE UND
ABSTANDE den ABSTAND des Absatzes nach UNTEN auf 0,21 cm, wie oben gezeigt. An-
schlieRend bestatigen Sie die Anderung mk][O

—

Tip : Innerhalb von Registerdialogen kdnnen Sie die unterschiedlichen Regists
durch einen Mausklick auf die jeweilige Registerzunge wechseln.

Durch diese Anderung werden die einzelnen von uns markierten Absétze voneinander
getrennt, das Dokument wird mit dieser Anderung tibersichtlicher und ist spater sehr gut
zu lesen. Eine Uibersichtliche Gestaltung (das Layout) Ihrer Texte ist fiir die Ubermitt-
lung der eigentlichen Botschaft sehr wichtig.

™7 7 = 94 5 & 7 = @ 10 11 1z 13 1 15 16 g8

Sehr geshrter Herr Miller,

Die Fa. CompuSpar bemihtsich seit einigen Jahren erfolgreich, lhnen als Kunden
eine maglichst gute Produktpalette zu extrem giretigen Preisen zu bieten. Trotz der
besonders ginstigen Angebote bieten wir unseren Kunden einen perfekten Service
rund urm den Computer. Sie kBnnen auch dann auf uns zhlen weann Sie Probleme
haben. Unsere Hotline hilft I[hnen gern und schnell weiter, unser 24-Stunde n—
Service garantiert [hnen zusd=ich eine schnelle Reparatur Threr Hardware.

Beiliegend erhalten Sie unseren neuen Prospekt, in demwir lhnen erstmalig
unsere komplette PersonalcomputerProduktrei he présertieren kinnen. Vom
kleinen 4860X bis hin zum leistungsstarken Pentium haben wir eine Vielzahl
verschiedener Prozessoren im Angebot. Suchen Sie sich lhren Rechner,
bestehend aus beliebigen Modulen, aus und konfigurieren Sie sich lhr
persgniches System.

Sollten Sie Fragen habenm stehen lhnen unsere Experten unter der
Rufnummer04T54 —22 33 44 in der Zeit von 06:00 =20:00 Uhr telefonisch zur

Werfiigu ng
Bestellen Sie noch heute es lohnt sich. £
2
Mit freundlichen Griten, ﬂ
= i =

Klicken Sie jetzt bitte mit der Maustaste in den zweiten Absatz, der mit ,Beiliegend
erhalten..” beginnt. AnschlieRend klicken Sie auf das links dargestellte Symbol der
Objektleiste, um den gesamten Absatz im Blocksatz auszurichten.

Tip: Um die Formatierung des aktuellen Absatzes zu veréndern, brauchen Sie|keine
Selektion vorzunehmen. Sofern die Anderung mehrere Absatze betreffen soll, mul
zumindestens ein kleiner Bereich der betroffenen Absatze selektiert sein.

Betétigen Sie jetzt das links gezeigte Symbol, um den Absatz wieder linksbiindig zu
formatieren.
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An dieser Stelle ist unser erster Brief zundchst so weit fortgeschritten, daf3 wir mit dem
Aussehen zufrieden sein konnen. Sie haben in diesem Kapitel alle wichtigen Bereiche
der harten Formatierung kennengelernt. Hierbei konnten Sie sehen, wie aufwendig
letztlich die eigentliche Gestaltung des Dokumentes ist.

Als letzte Funktion in diesem Bereich mochten wir lhnen noch eine Méglichkeit zeigen,
die sich fur schnelles Formatieren besonders eignet.

72 3 4 5 & 7 85 9 10 11 12 13 14 15 16 g8

Sehr geehrter Herr [BRIEE,

Die Fa. CompuSpar bemihtsich seit einigen IEIIER erfolgreich, Thnen als Kunden
eine maglichst gute Produktpalette zu extrem girstigen Preisen zu bieten. Trotz der
besonders ginstigen Angebote bieten wir unseren einen perfekten Service
rund um den Computer. Sie kbnnen auch dann auf uns zdhlen, wenn Sie Probleme
haben. Unsere Hotline hilft [hnen gern und schnell weiter, unser 24-Stunde n—
Service garantiert l[hnen zusddich eine schnelle Reparatur Threr Hardware.

Beiliegend erhalten Sie unseren neuen |&
unsere komplette Personal computer—ggslell]
kleinen 4860X bis hin zum leistungsstarken
verschiedener [
beztehend aus belieh
persgrliches System.

indemwir lhnen erstmalig
(E prasertieren kinnen. Yam
Fentium haben wir eine Vielzahl
= im Angebot. Suchen Sie sich lhren Rechner,

igen Modulen, aus und kornfigurieren Sie sich Thr

Sollten Sie Fragen habenm stehen lhnen unsere Experten unter der
Rufnummer04T 54 —22 33 44 in der Zeit von 06:00 —20:00 Uhr telefonisch zur
Verfligung

Bestellen Sie noch heute es lohnt sich.

W=

= i =

Die Dokumentansicht nach einer Mehrfachmarkierung

Bei gedrucktef control J-Taste kdnnen Sie beliebige voneinander unabhangige
Textstellen markieren und diesen dann gemeinsame Formatierungen zuweisen.

Halten Sie didcontro1]-Taste gedriickt und markieren Sie nacheinander die oben ge-
zeigten Worter. Lassen Sie dientrol J-Taste wieder los und schalten Sie anschlie-
Bend die Attributd-ett undKursiv ein.

Durch erneutes Betatigen der Symbatagiund Kurslv nehmen Sie diese Einstellung
wieder zurtick, damit unser Brief spater noch sinnvoll gestaltet ist.

Speichern Sie jetzt bitte das Dokument Uiber die Funktire5PEICHERN UNTER und
geben Sie ihm den Namen BRIEF2.SDW. Schliel3en Sie das Dokument und rufen Sie
die Funktion DA\TEI NEU auf.

Die weiche Formatierung

Im Bereich Tutor wahlen Sie die Vorlage TUTOR02.VOR und betatigen die Schaltfla-
che [X].
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Wir zeigen Ihnen, wie die weiche Formatierung arbeitet und wie sie richtig angewendet
wird. Zur Demonstration dieser Funktion arbeiten wir mit verschiedenen Absatzvorla-
gen.

In diesem Abschnitt mdchten wir den direkten Vergleich mit der harten Formatierung
ziehen und lhnen die Vorteile der weichen Formatierung aufzeigen. Wahrscheinlich
fragen Sie sich, warum dieses Thema an mehreren Stellen in diesem Handbuch bear-
beitet wird. Der Grund hierfir ist sehr einfach. Neben der eigentlichen Aufgabe dieses
Handbuches, der Erklarung der verschiedenen Funktionen, mdchten wir [hnen auch
Tips zur sinnvollen Anwendung des Programms geben. Was niitzen letztlich die schon-
sten und komfortabelsten Funktionen, wenn der Anwender weiterhin nur die altbe-
kannte Arbeitsweise beibehélt. Bisherige Erfahrungen haben uns gezeigt, dal hierbei
die weiche Formatierung eine besonders wichtige Rolle spielt.

Die soeben geladene Vorlage stellt im groen und ganzen den bisher erreichten Arbeits-
stand unseres Dokumentes dar; lediglich einige harte Formatierungen wurden wieder
entfernt.

Markieren Sie bitte mit der Maus den gesamten Unterschriften-Bereich, so wie wir ihn
unten fur Sie dargestellt haben. Diesem Bereich weisen wir nun eine Absatzvorlage zu,
die alle von uns hart formatierten Veranderungen enthalt.

Der markierte Unterschriften-Bereich

Links in der Objektleiste sehen Sie die fiir den aktuellen Absatz geltende Vorlage. Da
wir bisher keine besondere Vorlage zugewiesen haben, steBtdnidard.

| | FinRtma [Rimes FE" Flk|Uh == ==am == & @5 |

Die Objektleiste fiir Textformatierungen

Wenn Sie mit einem Mausklick auf den nach unten zeigenden Pfeil das Kombinations-

feld fiir die aktuellen Absatzvorlagen aufklappen, zeigt Ihnen StarWriter alle zur Verfu-
gung stehenden Absatzvorlagen. Klicken Sie auf die Vofagea, wird das Auswahl-
Menu geschlossen und die Vorlage fiir den markierten Bereich aktiviert.
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Das Kombinationsfeld BENUTZTE VORLAGEN

Sofern fertige Absatzvorlagen zur Verfigung stehen, kdnnen Sie in einem Arbeitsschritt
verschiedene harte Formatierungen zusammenfassen. Bisher lag die Schwierigkeit fir
Anwender hauptséchlich darin, solche Vorlagen zu erzeugen. Hierfir bietet lhnen
StarWriter unterschiedliche Moéglichkeiten: Erstens erhalten Sie mit StarWriter automa-
tisch einen ganzen Pool an fertigen Vorlagen, die fir die verschiedenen Bereiche sinn-
voll einsetzbar sind. Zweitens bietet Ihnen StarWriter mit d&STA TER eine sehr
geschickte Mdglichkeit, harte Formatierungen in Absatzvorlagen umzuwandeln. Drit-
tens haben Sie natirlich wie in bisher gewohnter Weise die Mdglichkeit, Absatzvorla-
gen Uber den MenlpunkbRMAT VORLAGENKATALOG zU erzeugen.

Wir wenden uns der zweiten Mdglichkeit zu, indem wir zuerst harte Formatierungen
durchfiihren und mit diesen Einstellungen eine Absatzvorlage erzeugen.

Markieren Sie hierzu bitte die gesamte Zeile ,Sehr geehitrt@ktivieren Sie das Attri-

but Fett, wéhlen Sie anschlieRend den MenUpurd&WAT/ABSATZ und &ndern Sie im
Register ENZUGE UND ABSTANDE des Registerdialogs ABSATZ im Bereich Abstand den

Wert fiir UNTEN auf 0,21 cm. Bestétigen Sie die Anderung durch Aktivieren der Schalt-
flache [(X].

Aktivieren Sie den BSTALTER, indem Sie dieses Symbol anklicken. Mit dem G
STALTER kdnnen Sie alle Arten von Vorlagen auswahlen, bearbeiten und erzeugen.

Sofern das E€sTALTER-Fenster noch nicht den TiteB8ATZVORLAGEN tragt, klicken
Sie bitte in diesem Fenster auf nebenstehendes Symbol.

| Autamakisch

Der Gestalter
Klicken Sie mit der linken Maustaste auf das links dargestellte Symbol zum Erzeugen

einer neuen Absatzvorlage. StarWriter blendet das unten gezeigte Dialogfenster
VORLAGE ERZEUGEN ein.
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—Vorlagenname

Fliesstext

‘ OK |
Abbrechen |

Das Dialogfenster VORLAGE ERZEUGEN

Geben Sie der neuen Vorlage den Namen Flie3textund bestéatigen Sie die Eingabe mit
[OK]. Unserem Absatz wurde direkt das neue Layout zugewiesen. Die harten Formatie-
rungen wurden entfernt. Sie sehen an dem entsprechenden Eintrag in der Text-
Obijektleiste, daR die neue Vorlage aktiv ist. IFE@\LTER finden Sie das neue Absatz-
format, wenn Sie im unteren Bereich des Fen&enatzervorlagen oderVerwendete

Vorlagen wahlen.

Als nachstes markieren Sie bitte den gesamten Textbereich, wie unten gezeigt.

11 12 13 14 15

n neuen Pri

lcompu

CompuSpar GmbH

um haben wir &
h [ hir

=

Der markierte Textbereich

Doppelklicken Sie im &TALTER aufFlietext Allen Absatzen des markierten Be-
reichs wird die neue Absatzvorlage zugewiesen, der Bereich wird entsprechend forma-

tiert.

46 Mein erster Brief



An dieser Stelle kdnnen Sie zu Recht sagen, daf3 das bislang erreichte Ziel mit harter
Formatierung einfacher zu erreichen gewesen ware.

Stellen Sie sich aber bitte einmal vor, daf3 Thr Dokument mehrere Seiten lang ist und
aufgrund von Uberschriften, die mit anderen Absatzvorlagen bzw. Formatierungen ver-
sehen sind, nicht mehr so einfach komplett markiert werden kann. lhnen féllt nach reif-
lichen Uberlegungen auf, daR destt formatierte Text ja eigentlich nicht so gut

aussieht und Sie diese Formatierung riickgéngig machen mdchten. Eine relativ langwie-
rige Arbeit stiinde Ihnen bevor, die wir mit der weichen Formatierung schnell und ge-
schickt ausfiihren kénnen.

Markieren Sie hierzu den kompletten Absatz (Dreifachklick auf die linke Maustaste)
.Mit freundlichen..” und klicken Sie auf das links dargestellte Symbol.

Fur den markierten Text wird die fette Formatierung aufgehoben. Als nachster Schritt
soll diese Anderung in unsere Absatzvorlage FlieRtext ibernommen werden. An dieser
Stelle muRR der Cursor weiterhin im geanderten Absatz positioniert sein, sonst wird die
nachste Aktion nicht korrekt durchgefihrt.

Betétigen Sie im EsTALTER das Symbol YBRLAGE AKTUALISIEREN. Alle Absétze, in
denen die Vorlag€lieRtextgultig ist, werden automatisch umformatiert, und Ihr Do-
kument ist schnell und einfach korrigiert.

Speichern Sie das Dokument als BRIEF3.SDW, damit wir im nachsten Kapitel mit die-
sem Stand weiterarbeiten kénnen.

Damit haben wir den Abschnitt ,Formatierung“ abgeschlossen. Sie sollten alle wichti-
gen Funktionen kennengelernt haben und kénnen an dieser Stelle die verschiedenen
Formatierungsarten noch ein wenig ausprobieren.

In diesem Handbuch werden wir auch in den néchsten Kapiteln noch relativ haufig ver-
schiedene Formatierungen einsetzen. Sie haben also noch geniigend Méglichkeiten, Ihr
Wissen im Bereich der Gestaltung von Dokumenten zu erweitern.

Das Arbeiten mit Rahmen

StarWriter zeigt speziell bei der Verwendung von Rahmen, wie wertvoll eine objektori-
entierte Textverarbeitung ist. Im Gegensatz zu anderen Programmen arbeitet StarWriter
rahmenorientiert. Wie Sie mit Rahmen arbeiten, zeigen wir lhnen in diesem Abschnitt.

Rahmen kdnnen auf vier Arten in lhrem Dokument verankert werden, wir méchten |h-
nen zuerst die Unterschiede erklaren.
Seitengebundene Rahmen

kodnnen beliebig auf einer Seite plaziert werden und werden durch den eigentlichen Text
nicht beeinflul3t. AuBerhalb des Seitenrandes liegende Rahmen kénnen beim Ausdruck
allerdings nur teilweise oder gar nicht zu sehen sein.
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Absatzgebundene Rahmen

sind an einem Absatz verankert. Mit der Position des Absatzes andert sich automatisch
auch die des Rahmens. Ein Beispiel sind sogenannte Marginaltexte.

Zeichengebundene Rahmen

sind an einem einzelnen Zeichen verankert und verschieben sich somit ebenfalls in der
Position, wenn der dazugehdrende Buchstabe seine Position verdndert. So lassen sich
z.B. Formeln mitten im Text verankern.

Anderung der Rahmenbindung

Wenn Sie sich nicht entscheiden kénnen, welche Art der Bindung sinnvoll ist, gibt es
auch spater die Mdglichkeit, die Bindungsart zu verandern. Hierbei sollten Sie jedoch
bedenken, daR iiber eine Anderung der Bindung der eigentliche Sinn des Rahmens ver-
lorengehen kann. Weiterhin kann die Position des veranderten Rahmens nicht klar er-
kannt werden und somit Uberraschende Ergebnisse bringen.

Tip: Sofern Sie lhre Aufgabe ohne Rahmen lI6sen kénnen, sollten Sie diesen Weg
bevorzugen. Ein Dokument wird durch besonders viele Rahmen nicht besser destal-
tet, in der Regel verlangsamt sich der Bildschirmaufbau. Die Tips in diesem Hand-
buch sind z.B. Uiber eine spezielle Absatzvorlage formatiert. Andererseits lassgn sich
die hier verwendeten Marginaltexte nur sinnvoll tiber Rahmen l6sen.

Adresse im Rahmen

Sofern Sie die im vorherigen Abschnitt bearbeitete Datei noch auf Ihrem Bildschirm se-
hen, schliel3en Sie das Dokument (iber® SCHLIESSEN. Die Anderungen brauchen
Sie nicht zu speichern, da wir in diesem Kapitel mit einer neuen Datei weiterarbeiten.

Offnen Sie bitte die Datei TUTOR03.SDW aus dem Verzeichnis Tutor von StarWriter.
Diese Datei hat weitgehend den Stand, den wir im letzten Kapitel erarbeitet haben.

Wir beginnen damit, die Adresse in einen Rahmen zu bringen, damit diese zukunftig Ih-
re Position nicht mehr veréndern kann. Das macht Sinn, um so zukinftig die Adresse
auch in einem Briefumschlag mit Sichtfenster positionieren zu kénnen.
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12952 Liitjensee

Sehr geehrter Herr Miler,
=

Hierzu markieren Sie zuerst die Adresse wie oben gezeigt. Achten Sie darauf, dal3 Sie
sowohl eine Zeile tUber als auch unter der eigentlichen Adresse markieren.

| rea Als nachstes klicken Sie auf das links dargestellte Symbol der Funktionsleiste und zie-
— hen anschlieend bei gedruckter Maustaste einen Rahmen auf, der die Selektierung
aufnimmt. Lediglich rechts sollte der Rahmen nicht Uber die gesamte Markierung rei-
chen, sondern bei ca. 9 cm enden. Sollten Sie sich an dieser Stelle nicht sicher sein,
vergewissern Sie sich mit Hilfe des unten dargestellten Bildschirmausschnittes.

3 10 11 12 13 14 15 16

12952 Liitjensee

Sehr geehrter Herr Miller,
Joud

Ziehen Sie den Rahmen wie hier gezeigt auf

Achtung: Uber das Anklicken des oben dargestellten Symbols wird ein seitengebun-
dener Rahmen in Ihr Dokument eingefiigt. Sofern Sie direkt eine Absatz- oder [Zei-
chenbindung wiinschen, wahlen Sie die FunkiisrUGEN/RAHMEN und andern
zuerst die Bindung auf die von lhnen gewiinschte Einstellung.

Lassen Sie die linke Maustaste los, wird die bisher im Haupttext verankerte Adresse in
den Rahmen Gibernommen. Der darunter stehende Text riickt automatisch nach oben auf
und vermittelt uns so erst einmal ein recht chaotisches Bild.
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CompuSpar GmbH, Hogtenweg €, 200597 Hamburg
Sehr geehrter Herr Miller,

Alfred Miller Die Fa. CompuSpar bemihtsich seit
wahnhofsstr. 15 nzinigen Jahren erfolgreich, hnen als
Kunden eine méglichst gute
22952 Liijensee Produktpalette zu extrem glinstigen
Preisen zu bieten. Trotzder besonders M
© : = : dﬂ]nstigen Angebote bieten wir unseren
Kunden einen perfekien Service rund um den Computer. Sie kiinnenauch dann g
anf nns vihlen wenn Sie Prohlema hakhen lincere Hotline hilft lhnen nern nnd

I i I

Der Rahmen mit dem Text beeinflul3t den Haupttext

Um wieder ein wenig Form in unser Schreiben zu bringen, gehen Sie bitte an den An-
fang des Haupttextes und geben Sie hier 9 mal ein.

Als nachstes wollen wir den Rahmen in die richtige Position bringen. Hierzu setzen Sie
den Mauszeiger auf den Rand des Rahmens und betétigen die linke Maustaste. Der
Rahmen wird selektiert, Sie sehen insgesamt 8 kleine schwarze Quadrate, sogenannte
Anfasser.

Wenn Sie jetzt den Mauszeiger in den Rahmen hinein bewegen, andert sich dieser in ein
kleines Kreuz. Betétigen Sie die linke Maustaste und halten Sie diese gedrickt, so kon-
nen Sie den Rahmen auf eine beliebige Position verschieben. Probieren Sie das aus,
aber stellen Sie den Rahmen anschlieBend wieder an die Grundposition.

Tip: Wenn Sie mit dem Mauszeiger auf einen der Anfasser gehen, veréndert sjch der
Mauszeiger in einen kleinen in beide Richtungen zeigenden Pfeil. An den mittleren
Anfassern kénnen Sie den Rahmen in eine Richtung vergrofRern oder verkleinern. An
den vier Anfassern in den Ecken kénnen Sie den Rahmen in beide Richtungen ver-
andern.

Mit einem Doppelklick innerhalb des markierten Rahmens 6ffnen Sie den Registerdia-
log RAHMEN.
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Ty|..| Umlaufl Urrandung | Hintergrund | Spalten | Makrol

—Grike———————— —¥erankerung—————— —Name———————————————
Breite  [3.00cm E A an der Seite [Rahment
Hihe [ml]l]TE « Am Absatz —Vorschau—————
I~ auto. Hihe « Am Zeichen i:|

—Position
Horizontal QLinker' Rand s [g REE E i i
vertikal  “|von Oben um [EEEEE
- Position schiitzen 1 Griibe schiitzen

0K | Abbrechen | Hilfe Zuriick

Der Registerdialog RAHMEN

Sie sehen hier bereits die von unsim Register TYp eingestellten Werte, die Sie tiber-
nehmen sollen. Da dieser Registerdialog aber sicherlich auch in Zukunft haufiger von
lhnen bendtigt wird, méchten wir zu den Bereichen einige kurze Erklarungen geben.

In dem Bereich Grosse legen Sie die Héhe und Breite des Rahmens fest. Die Option
auto Hohe aktivieren Sie dann, wenn der Rahmen sich dem Text anpassen soll, also bei
steigender Zeilenzahl innerhalb des Rahmens grol3er werden kann.

Sofern die Option auto Hohe aktiviert ist, gilt der béiH# stehende Wert alsminimale

Hohe. Der Rahmen kann somit zwar in der Hohe nahezu beliebig gré3er werden, ande-
rerseits aber den bei Hohe eingetragenen Wert nicht unterschreiten. Die minimale Grol3e
eines Rahmens ist in beiden Richtungen 0,5 cm. Dieser minimale Wert gilt auch fur
Grafiken.

Grifbe ——————— Verankerung
Breite [9,U|Jcm E 4 an der Seite
Hithe |4,l]l]cm E + &m Absatz
I~ auto. Hihe + &m Zeichen
Der Bereich GROSSE Der Bereich VERANKERUNG

Der Bereich VERANKERUNG definiert die Bindung des Rahmens an |hr Dokument. Da

wir diesen Bereich schon zu Beginn des Abschnitts ausfihrlich erklart haben, gehen wir
an dieser Stelle nicht ndher auf die Optionen ein. Setzen Sie fiir unseren Rahmen bitte
den Wert Al DER SEITE ein.
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Im Bereich PosiTION haben Sie die Méglichkeit, eine genaue Positionierung des Rah-
mens auf verschiedene Seitenbereiche festzulegen. Wahlen Sie z.B. in den beiden
Kombinationsfeldern HRIZONTAL und VERTIKAL jeweils den Eintrag ENTRIERT, wird

der Rahmen zentriert auf der Seite positioniert.

Die Option PSITION SCHUTZENSpeichert die zukinftige Position des Rahmens. Er
kann dann mit der Maus nicht mehr verschoben oder verandert werden. Um diese Ein-
stellung aufzuheben, missen Sie erneut diesen Dialog 6ffnen und die Option deaktivie-

ren.
—Umlauf
- Kein Umlauf
“ Seitenumlauf
-+ ldealer Seitenumlauf
Position + Durchlauf
Horizontal _7|Linker Rand e [POTGE E -~ Transparenter Durchlauf
vertikal  |Von Oben um [485em 5
Seitenumlauf A Parallel
7 Position schiitzen -1 GrioBe schiitzen
Der Bereich PosiTion Der Bereich UMLAUF

Im Register UMLAUF wird im BereichUmlauf festgelegt, wie sich der Rahmen auf den
Haupttext auswirkt. Die FunktionRCHLAUF kann zu sehr Gberraschenden Ergebnis-
sen fuhren und sollte daher mit Vorsicht angewandt werden.

KEIN UMLAUF definiert, daR neben dem Rahmen kein Text des Haupttextes stehen darf,
der Rahmen also nach rechts und links freisteht.

SEITENUMLAUF gibt an, da der Rahmen von Elementen des Haupttextes umflossen
werden darf.

IDEALER SEITENUMLAUF berechnet den Textumlauf nach den Regeln des ,Goldenen
Schnitts*.

DURCHLAUF bestimmt, daf? der eigentliche Haupttext vom Rahmen nicht beeinfluf3t
wird, somit ungehindert durch den Rahmen fliel3en kann.

TRANSPARENTER DURCHLAUF bestimmt, daf® durchflieender Text auch innerhalb des
Rahmens sichtbar sein soll.

Weitere Einstellungen in den anderen Dialogen werden hier nicht behandelt. Eine ge-
naue Erklarung bietet Ihnen die Online-Hilfe.

Soweit zu den Erklarungen des RegisterdialogsNEN. Stellen Sie bitte die von uns
vorgegebenen Werte ein und bestéatigen Sie die Schaltflaehe [O
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Achtung: Nachdem der Registerdialog geschlossen wurde, erklingt sofort ein
Warnton. Dieser Warnton gibt Ihnen Auskunft dariiber, daf3 Ihr Rahmen fiir den
darin enthaltenen Text zu klein ist. Ware die Optiomo HOHE aktiv, wirde Star-
Writer den Rahmen automatisch in der Hohe anpassen.

Um unseren Text an die Rahmengrol3e anzupassen, setzen Sie den Cursor mit der Maus
an das Ende des Ortsnamens und betatigen Sie zweimal di¢ pEastdie zusatzli-
chen Leerzeilen werden entfernt, und der Rahmen kann den gesamten Text aufnehmen.

Wir haben den ersten Rahmen in unser Dokument eingefugt und die grundlegenden
Einstellungen erklart. Als nachstes wollen wir noch einen absatzgebundenen Rahmen
einfigen.

Die Verwendung von absatzgebundenen Rahmen

Absatzgebundene Rahmen werden bendtigt, um den Rahmeninhalt mit einem Absatz zu
verbinden und somit bei spateren Verschiebungen im Text den Zusammenhalt von Text
und Rahmen sicherzustellen.

Unser einseitiger Brief bietet im Prinzip keine besondere Notwendigkeit und Gelegen-
heit, einen absatzgebundenen Rahmen einzufiigen. Um Ihnen aber die grundséatzlichen
Maoglichkeiten im Zusammenhang zu erklaren, wollen wir an dieser Stelle ein wenig
von der sinnvollen Positionierung des Rahmens absehen.

Betrachten Sie dieses Beispieldokument als Méglichkeit, sich mit der praktischen
Handhabung der verschiedenen Funktionen des StarWriter vertraut zu machen.

Positionieren Sie den Textcursor bitte in die Zeile ,Sollten Sie Fragemnd wahlen

Sie den MenipunktIBFUGEN/RAHMEN. Stellen Sie im Register TYP in dem Register-
dialog RAHMEN die unten gezeigten Werte ein und bestatigen Sie die Einstellung mit
[OK].
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Ty|_.| Umlaufl Urnrandung | Hintergrund | Spaltenl Makrol

—Grile————————— —¥erankerung———— —Name—————————
Breite  [5,00cm E - An der Seite [Rahmen2
Hohe [0:50cm E < Am Absatz —Vorschau——————
I” auto. Hohe « Am Zeichen

—Position
Horizontal _2|Von Links um |1 0,00cm E i .
vertikal  _“|Von Oben um [HOEE |0

-1 Position schiitzen -1 GriBe schiitzen

OK | Ahhrechenl Hilfe | Zuriick

Einstellungen im Registerdialog RAHMEN

Klicken Sie mit der Maus in Ihren Haupttext, um den Rahmen zu deselektieren und an-
schlieRend in den Rahmen, um hier einen kurzen Text einzugeben.

Rufen Sie ap+]
04154-50000

Markieren Sie beide Zeilen und richten Sie diese zentriert aus. AnschlieRend wéahlen Sie
fir die Telefonnummer eine 18-Punkt-Schrift aus.

Markieren Sie den Rahmen erneut und klicken Sie das links gezeigte Symbol zur Ande-
rung der Hintergrundfarbe an. Wahlen Sie als Faedgrau und vergleichen Sie |hre
Bildschirmdarstellung mit unserem unten gezeigten Ausschnitt.

Setzen Sie jetzt den Cursor ein oder zwei Absatze Uber den Absatz, an den wir den
Rahmen gebunden haben. Fligen Sie einige Leerzeilen ein und Idschen Sie diese an-
schlieRend wieder. Sie sehen, wie der Rahmen seine Position mit dem Text verandert.
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Sollten Sie weitere Fragen haben, stehen lhnen unsere Experten unter der
Rufnummer 04154 —22 33 44 in der Zeit von 06:00 —20:00 Uhr telefonisch zur
WVerfligu ng.

Bestellen Sie noch heute, eslohnt sich.

Wit freundlichen Criiien,

Ruten sie an
041 5450000

Compu5 par GmbH

H.M.Madlan
Geschiftsfiihrer

Anlage: Prospekt 97985

=

Ein farbiger Textrahmen im Dokument

Damit sind wir am Ende unseres Abschnittes. Wir werden aber im Handbuch noch
mehrfach mit Rahmen und naturlich auch mit Grafiken arbeiten. Grafiken verhalten sich
im Prinzip so wie Rahmen und sind flr StarWriter eigenstandige Objekte.

Lesen Sie abschlieBend noch die Zusammenfassung und Uberprifen Sie hierbei lhr bis-
her gesammeltes Wissen zum Bereich Rahmen. Testen Sie bei Bedarf die verschiedenen
Moglichkeiten, die lhnen die Rahmenfunktion bietet.

Zusammenfassung
Nutzen Sie nur dann Rahmen, wenn Sie keine andere Losungsmdglichkeit Uber alterna-
tive Funktionen finden. Bei richtiger Anwendung bietet Ihnen StarWriter mit dieser
Funktion ein sehr leistungsstarkes Werkzeug.

Die unter schiedlichen Rahmenarten

« Mit seitengebundenen Rahmen kdnnen Sie Texte oder Grafiken fest auf einer Seite
plazieren. Diese Rahmenart verschiebt sich nicht mit dem eigentlichen Fliel3text und
bleibt immer an die Seitennummer gebunden, wo der Rahmen erstmalig eingefiigt
wurde. Seitengebundene Rahmen kdnnen sowohl an der Seite als auch am Textrand
verankert werden.

* Absatzgebundene Rahmen haben lhren Anker am Absatz, wandern also entspre-
chend mit dem Absatz, sofern sich dessen Position verschiebt.

« Zeichengebundene Rahmen sind an ein Zeichen gebunden und verédndern Ihre Posi-
tion gemeinsam mit dem Zeichen.

'&iﬁ Ein Ankersymbol zeigt Ihnen bei selektiertem Rahmen, an welcher Stelle der Rahmen
verankert ist. Hieran erkennen Sie sofort, ob der selektierte Rahmen an der Seite, dem
Absatz oder einem beliebigen Zeichen verankert ist.

In der Statusleiste wird die genaue Position und Gro3e angezeigt.
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e Uber das links dargestellte Symbol wird grundsétzlich ein seitengebundener Rahmen
o] eingeflgt. Sofern Sie absatzgebundene Rahmen verwenden wollen, gehen Sie entweder
direkt Gber die Funktion ISFUGEN/RAHMEN oder &ndern Sie nachtraglich die Bindung.

Die Gestaltung einer Seite

Unser Brief ist grundsatzlich fertig. Er enthalt aber nur sehr wenige Elemente, die ein
Firmenschreiben auszeichnen. So fehlen ein eigener Briefkopf sowie die Angaben tber
Kontonummer und Gerichtsstand. Auch eine kleine Grafik sieht in der Regel sehr an-
sprechend aus.

Speziell fur Briefe sind Kopf- und Ful3texte sehr wichtig und sollten unbedingt genutzt
werden. In diesem Kapitel werden wir in unseren Brief sowohl einen Kopftext als auch
einen Fultext einfligen. Wahrend groRRe Firmen in der Regel Giber eigenes Briefpapier
verfiigen, mussen private Anwender und kleinere Unternehmen ihr Briefpapier mit der
Textverarbeitung erstellen. Wir méchten Ihnen in diesem Abschnitt zeigen, daf3 diese
Losung ebenfalls sehr ansprechend und professionell sein kann.

Grundlagen

Kopf- und FuRRtexte werden in der Seitenvorlage definiert und stellen vom Haupttext
getrennte, sich auf jeder Seite wiederholende Bereiche dar.

Erklarung des Begriffes Seitenvorlage
e Seitenvorlagen bilden die Grundlage fur das Aussehen lhres Dokumentes.

« Fir Seitendefinitionen gibt es keine harte Formatierung. Anderungen wirken sich
immer auf alle Seiten aus, die mit dieser Vorlage versehen sind.

¢ Innerhalb eines Dokumentes kdnnen unterschiedliche Seitenvorlagen verwendet
werden.

Erklarung des Begriffes Kopftext
« Ein Kopftext ist ein eigenstéandiger Bereich am oberen Rand der Seite und kann se-

parat mit Hintergrund, Umrandung und eigenen Réandern versehen werden. Er kann
nicht breiter als der eigentliche Text werden.

* In den Kopftext gelangen Sie entweder per Mausklick in diesen Bereich oder Sie
schalten Uber die Tastenkombinat{@antro1](Page Up] zwischen Haupt- und
Kopftext hin und her.

Erklarung des Begriffes Fuldtext

« Ein Ful3text ist wie ein Kopftext ein eigenstandiger Bereich. Er befindet sich am
unteren Rand der Seite.
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e Auch hier kénnen Sie sowohl per Mausklick als auch liber eine Tastenkombination
zwischen Haupt- und FuRBtext umschalten. Die Tastenkombination hierfur ist
[Control])[Page Down].

Einbinden von Grafiken

* Grafiken stellen in StarWriter eigensténdige Rahmen dar. Somit gelten grundsétzlich
fur Grafiken alle Regeln wie fur Rahmen.

* Verschiedene Grafiktypen kénnen in StarWriter-Dokumente eingebunden oder mit
ihnen verknlUpft werden. Dokumente mit eingebundenen Grafiken verbrauchen mehr
Festplattenspeicher, da die urspriingliche Grafikdatei in das Dokument kopiert und
mit diesem gespeichert wird.

Fur dieses Kapitel sollten Sie die bisherigen Bereiche durchgearbeitet haben und ent-
sprechend beherrschen.

Speichern Sie Ihr bisheriges Dokument ggf. als BRIEF4.SDW und schlieRen Sie alle
Textfenster. Offnen Sie anschlieRend aus dem Verzeithtus die Datei
TUTORO04.SDW.

Definition eines Kopftextes in der Seitenvorlage

Wir definieren zunéchst einen Kopftext in der Seitenvorfaigedard. Die Seitenvorla-
ge erreichen Sie GbepRMAT SEITE oder direkt per Doppelklick auf den Eintr&@n-
dard in der Statusleiste.

Im Registerdialog 8TE (SEITENVORLAGE : STANDARD) finden Sie alle fur die Seiten-
einstellung bendtigten Parameter. Bevor wir den eigentlichen Kopftext aktivieren,
mochten wir lhnen noch einige wichtige Tips geben und die verschiedenen Bereiche der
Seitenvorlage kurz erklaren.
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Verwalten | kopfzaile | Fulizeile | Spalten | Fulinote |

— Rander - r—Seitenlayout———— —Vorschau

Links |2,I]I]|:m E ae || [ ,
Rechts [Z,IJWE
Ohen WE —Numerierung
unten [200em 5 e e

— Papierformat —Folgeseite
Q.FM “* Hoch +w Quer
Standard
Breite [21,000"1 E Schacht
Hohe [2970cm B zlnN.
Zusatze... |
OK | Ahhrechenl Hilfe Zuriick |

Der Registerdialog SEITE

Die Bereiche des Registerdialogs SEITE im Uberblick

¢ Im Bereich PAPIERFORMAT kdnnen Sie die Grol3e, Ausrichtung und den gewiinsch-
ten Druckerschacht einstellen. Sofern lhr Betriebsystem diese Funktion unterstitzt,
kénnen Sie unterschiedliche Schachte in verschiedenen Seitenvorlagen definieren,
so dafd z.B. nur die erste Seite auf Briefpapier mit Briefkopf gedruckt wird.

* Im Bereich NUMERIERUNG geben Sie an, mit welcher Darstellungsart Ihre Seitenzahl
ausgegeben werden soll, vorausgesetzt, Sie haben den entsprechenden Feldbefehl
eingeflgt.

« Im Bereich &TENLAYOUT kbnnen Sie diese Vorlage fir alle Seiten, nur rechte oder
nur linke Seiten definieren. UbeE@IEGELT werden der rechte und linke Rand
zwischen geraden und ungeraden Seiten getauscht.

¢ Im Bereich RANDER definieren Sie den Abstand von der Papierkante bis zum be-
schreibbaren Bereich.

¢ Im Register KOPFZEILEbzw. FURZEILE kbnnen Sie den Kopf- und FulRtextbereich
aktivieren sowie den Abstand zum Haupttext definieren.

Né&here Informationen zu den oben erklarten Einstellungen entnehmen Sie bitte der On-
line-Hilfe.

Zur Vermeidung von MiRverstandnissen méchten wir an dieser Stelle auf den Bereich
RANDER etwas genauer eingehen.

Die Seitengré3e wird durch das von lhnen verwendete Papier bestimmt. Da kein Druk-
ker die komplette Flache der Seite bedrucken kann, missen in der Seitenvorlage Rander
definiert werden. Die hier eingestellten Rander dirfen die internen Rander Ihres Druk-
kers nicht unterschreiten, da sonst Teilbereiche nicht ausgedruckt werden oder der Aus-
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druck auf dem Papier verschoben wird. Da Drucker unterschiedliche Randbereiche
aufweisen, kdnnen wir hier keine allgemeingtltigen Minimalwerte angeben.

StarWriter liest jedoch aus lhrem Druckertreiber die unbedruckbaren Rander aus, sofern
sie vorhanden und auch tatséachlich im Treiber angegeben sind.

Stellen Sie bitte einmal den Cursor in den Wert fir den oberen Rand. Betétigen Sie an-
schlieBend di¢Page Down]-Taste. StarWriter ruft den minimalen oberen Rand aus lh-
rem Druckertreiber ab und zeigt den Wert an. Die gleiche Vorgehensweise konnen Sie
auch fur die anderen Rander probieren.

Tip: Wenn Sie Einstellungen fir die Seitenrander vornehmen, priifen Sie vor Ihrer
Eingabe immer den minimalen Wert ab und unterschreiten Sie diesen Wert night.
Nur so ist gewahrleistet, daf3 Ihr spaterer Ausdruck komplett erscheint und der|Bild-
schirmdarstellung entspricht.

Andern Sie an dieser Stelle bitte den oberen Rand auf 1,5 cm, die anderen Rander belas-
sen Sie auf 2 cm. Sofern Ihr Drucker mehr als 1,5 cm oberen Rand benétigt, stellen Sie
den kleinsten moglichen Wert ein.

Achtung: Leider stimmt die Angabe dieser Werte nicht immer mit der Realitat (ber-

ein. Sollte Ihr Ausdruck an den Randern trotz richtiger Vorgehensweise abgesc¢hnit-
ten werden, informieren Sie sich bitte Uber die richtigen unbedruckbaren Bereitche in
Ihrem Druckerhandbuch.

Als nachstes aktivieren Sim Register KoprzeILE den SchalteK OPFZEILE MIT
ABSTAND und geben in dem dazugehdérigen Eingabefeld 0,3 cm ein. Vergleichen Sie |h-
re Einstellungen mit den unten gezeigten Registern.

Urrwalten | Seite | Kopfelie Usrwaltan | Saits Mepfzeiie | Fulizeii | Spaltan | Fuf
Eander Eeploaile
Lisks D H " Kepfreile, mit Abstand T |
Rachts  Dbs [
5 = « Eapfzellenbihe vom | |
L] 2 Lk
T “ Bepfreibenbihe dymamiscy
Unben 2 E
Limker Rossd Knpfreeile = E
Fapiorforess
Ad Rechber Rand Knpfreiie 7= |
Eromm  STdbem [
bl © Enkmlt linksSrechas gheich
HEhe  EEfhm [

Anderungen in den Registern SEITE und KOPFZEILE

Nachdem Sie die hier eingestellten Werte bernommen haben, bestétigen Sig.mit [O
Der eben erzeugte Kopftext und der kleinere obere Rand werden direkt angezeigt.

Klicken Sie jetzt mit der Maus in den Kopftextbereich oder betatigen Sie die Tasten-
kombination[Control](Page Up]. Geben Sie den unten gezeigten Text ein, eine pas-
sende Formatierung folgt im Anschluf3.

Mein erster Brief 59



(] |
H |

P [

CompuSpar(«]
Holstenweg 6 * 20097 Hamburg * Tel.: 040 - 50000 * Fax: 040 - 50120

Markieren Sie das Wort ,CompuSpar* und wahlen Sie die FUnkiimm&T ZEICHEN.
Stellen Sie die unten gezeigten Werte ein und bestatigen Sie die Anderunger]mit [O

schrit. | schrifteffekt |
Schriftart Schriftstil Schriftgrilie
|helvetica |[Kursiv 24
bookman light 2 | Normal 20 /|
courier 22 —
Fett
new century schoolbook J | Fett Kursiv 26 i
—Auszeichnungen " Farbe Vorschau !
| Wschwarz
-1 Schatten ,
- Unterstreichen Sprache _ED@ﬁ
- Durchstreichen _|[Keinel
Druckerschrift. Die Bildschirmanzeige kann etwas abweichen.
OK | Ahhrechenl Hilfe | Zuriick |

Einstellungen im Registerdialog ZEICHEN

Markieren Sie als nachstes die zweite Zeile des Kopftextes, wéhlen Sie alstggthrift
vetica, als Gro3él4 Punkt, als AttributKursiv und als Ausrichtungentriert.

Mit Hilfe des links dargestellten Symbols der Objektleiste wahlen Sie als Hintergrund
die Farbeschwarz.

Mit diesem Symbol setzen Sie die Zeichenfarbevdeifd

Vergleichen Sie die bisherigen Einstellungen mit dem unten gezeigten Bild. Korrigieren
Sie bitte, wenn nétig, lhre Einstellungen.
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Holstenweg 6 * 20097 Hamburg *Tel: 040 - 50000 * Fax: 040 - 50120

CompuZper GmbH, Holetenwsg €, 20037 Hamburg

Alfred Miller
Bahnhofsstr. 15

Dokument mit den zugewiesenen Zeichenformatierungen

Als néchstes ersetzen wir den Text , Tel.:“ durch den Smifeges Zeichensatzes

SarBats. - Sollten Sie Uber einen Zeichensatz verfligen, der ein kleines Telefon enthalt,
wahlen Sie diesen aus. - Hierzu Iéschen Sie den oben stehenden Text und setzen den
Cursor zwischen ,** und die Telefonnummer. Danach 6ffnen Sie das MeRIEEN
SONDERZEICHEN

Scheilt e gapfdisghats ok |
Phe 3=z P Ll o | | o o o o | e g i | | R KT Y Abbrochos
LRI L AR AR AL AE Al -] AR AR R AR AESEREIE AT TEREAE AR RERE BT Y & e
CAE-1 - LR AR REAEAEAERE AL Jisal Jinii-JNRimir L AEIE SRANNERENE B
_ Utischam |
a T | e |0 | | ol ol | (|| o |
LALIL) EIEAL A1 O D (| | [ | ) -

Dialogfenster SONDERZEICHEN

Im Dialogfenster SONDERZEICHENKIappen Sie das K ombinationsfeld neben SCHRIFT

auf und wahlen als Schrifteé®tarBats. Anschlieend klicken Sie mit der Maus auf den
Smily, so daf3 Ihr Dialogfenster wie oben dargestellt aussieht. Diese Einstellung bestéti-
gen Sie mit [@&].

Uber FORMAT ABSATZ definieren Sie fiir die untere Zeile Ihres Kopftextes einen Ab-
stand nach oben von 0,21 cm.

Verandern Sie unseren Firmennamen im Kopftext auf eine 48 Punkt Schriftgréf3e und
stellen Sie den Cursor vor das Wort ,CompuSpar*.
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Einfugen einer Grafik im Kopftext

Unserem Kopftext fehlt jetzt eigentlich nur noch eine kleine Grafik. Wir haben uns an
dieser Stelle fur einen kleinen Computer entschieden, das den optischen Ubergang zum
Aufgabengebiet unserer Firma CompuSpar herstellen soll.

Klicken Sie auf das links dargestellte Symbol zum Einfigen von Grafiken. StarWriter
offnet das Dialogfenster KAFIK EINFUGEN.

L memgen

Darsi Warie BN | ok
[note bonksmi Fexgarty . twtnr —-l
liit ] L s 7 ﬂlhﬂnhlll
hintel2 g gy
T, b ja T Standard
lmn e B g UsF
lennti 1 g S mo
It |2 StarO T ioes Elguaith
salTicest T

in LT il T g o U
S b - ——
Dabeitypp I varschas
_leAlle Farmabes

Das Dialogfenster GRAFIK EINFUGEN

Wechseln Siein das Verzeichnis Tutor von StarWriter und aktivieren Sie die Grafik
NOTEBOOK.WMF mit der Maus.

Die Einstellungen des Dialogs GRAFIK EINFUGEN

¢ Im Kombinationsfeld DATEITYP kdnnen Sie den gewilinschten Grafikfilter aktivie-
ren. Der eingestellte Wefile Formate zeigt Ihnen alle mit StarWriter einlesbare
Grafiken an. StarWriter ruft den richtigen Filter nach Anwabhl einer Grafik automa-
tisch auf.

« Durch Aktivieren der Option WRSCHAU zeigt lhnen StarWriter die ausgewahlte
Grafik direkt in einem kleinen Vorschau-Fenster an.

« Die Option VERKNUPFENaktivieren Sie, wenn die Grafik nicht mit dem eigentlichen
Text zusammen gespeichert werden soll. Verknupfte Grafiken werden bei jedem
Laden des Dokumentes neu eingelesen. Anderungen flieRen somit automatisch in ih-
re Dokumente ein.

« Uber die Schaltflache f@NDARD] kénnen Sie jederzeit auf das in den Einstellun-
gen angewahlte Verzeichnis wechseln.

Vergleichen Sie lhre Einstellungen mit dem oben gezeigten Bild und bestatigen Sie mit
[OK].
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CompuSpar GmbH, Holetenweg €, 20037 Hamburg

Alfred Miller
Bahnhofsstr. 15

22952 Liitjens ee

CompuSpar s

Das Dokument mit der eingefligten, noch unbearbeiteten Grafik

Unsere Grafik wird in den Text eingefligt und verdrangt erst einmal den dahinter ste-
henden Text. Diese Formatierung wird mit den nachsten Aktionen wieder korrigiert.

Zwischendurch ein kleiner Hinweis zu unserem AdreBrahmen. Da dieser Rahmen an
den Rand gebunden ist, verandert er seine Position nicht. Der Kopftext wird durch den
Rahmen nach unten verdrangt.

Ty|..| Umlaufl Grafikl Zuschneiden | Umrandung | Hintergrund | Makrol
—Grole—————— —¥erankerung————— —Name————
Ereite |2,1 cm E - An der Seite IGrafik1
Hilhe |1 83cm E “ Am Absatz —vorschau———
7 Abgleich « Am Zeichen pE— =
— Position | ;
Horizontal _“|Rechts wn  [BE80m E . :
vertikal  <|Oben wn [Fagom [ = -
-1 Position schiitzen -1 GriBe schiitzen o m
Originalgriole
0K | Abbrechen | Hilfe | Zuriick |

Der Dialog GRAFIK BEARBEITEN

Mein erster Brief 63



Mit einem Doppelklick auf die selektierte Grafik 6ffnet sich der RegisterdialogFi®,
in dem wir einige Einstellungen andern méchten.

Einstellungen im Registerdialog GRAFIK

¢ Im Bereich QROssedes Registers Typ geben Sie bel BREITE 2,20 cm ein. Danach
aktivieren Sie die Option ABGLEICH. StarWriter berechnet anhand der eingegebenen
Breite die den Proportionen der Grafik entsprechende Hohe und tragt diesen Wert
bei HOHE ein.

Tip: Sie kdnnen bei Hohe bzw. Breite auch einen Prozentwert eintragen. Dann be-
rechnet StarWriter nach Betstatigung der Einstellung automatisch den entspre¢chen-
den Wert . Diese Funktion ist sehr hilfreich, wenn Sie haufiger Grafiken mit einem
einheitlichen GroRenverhaltnis einbinden missen, wie z.B. die Screenshots in|diesem
Handbuch.

* |Im Bereich PsITION wéhlen Sie bei HRIZONTAL Rechts. Lassen Sie den Wert fur
die vertikale Position unverandert.

+ Im Register UMLAUF aktivieren Sie die OptionEBrENUMLAUF. Uber diese Einstel-
lung ist gewahrleistet, dald Text neben der Grafik stehen darf.

+ Uber Klicken auf die Schaltflache gpoder durch Betatigen der Taste'] werden
die Einstellungen Ubernommen, die Grafik wird neu positioniert.

Tip: Der Anker in der linken oberen Ecke des Kopftextes zeigt bei selektierter Gra-
fik, an welchen Absatz die Grafik gebunden ist.

Durch die Veranderungen der Grafik pal3t unser Kopftext jetzt wieder komplett Giber
den AdreBrahmen und bietet ein ansprechendes Bild. Vergleichen Sie lhren Bildschirm
mit der unten gezeigten Darstellung.
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Das Dokument mit der eingefiigten und bearbeiteten Grafik

Wenn Sie mit der Maus in den Text klicken, verschwinden Anker und Rahmensel ektie-
rung. Mit diesen Einstellungen ist unser Kopftext fertig, und wir wenden uns dem Fufl3-
text zu.

Tip: Sofern sich Ihr Cursor in der Kopfzeile befindet, sehen Sie in der Objektleiste
als Absatzvorlage die Vorladgéopfzeile ausgewiesen. Diese Vorlage wurde von yns
nicht erstellt, sondern automatisch von StarWriter aktiviert.

Wann und warum StarWriter automatisch eigene Vorlagen einfugt, erklaren wir lhnen
in einem spateren Kapitel. An dieser Stelle mdchten wir Sie lediglich auf diese automa-
tische Zuweisung von Vorlagen aufmerksam machen.

Das Einfligen eines Fuldtextes

Als nachstes mochten wir einen FulRtext in unseren Brief einfligen. Dieser Ful3text ent-
halt die Ublichen Informationen wie Bankverbindung, komplette Adresse sowie Anga-
ben zum Geschéftsfiihrer und zum Gerichtsstand der Firma.

Mit einem Doppelklick auf das Wortrf@NDARD in der Statusleiste rufen Sie den Regi-
sterdialog 8ITE auf. Hier aktivieren Sie im RegistevszEILE die Option FURZEILE, MIT
ABSTAND und tragen als Wert 0,3 cm ein. Bestatigen Sie mi{.[O

StarWriter fiigt einen Ful3text in unser Dokument ein. Setzen Sie den Cursor mit der
Maus in den Ful3text oder betatigen Sie die Tastenkombinatiefro1](Page Down].

| | FaRzeile cfffinas RET F k(U m =S| e m] =] s @) !

Die Objektleiste TEXT
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Wenn Sie die Objektleiste betrachten, sehen Sie auch hier eine Anderung der Absatz-
vorlage. StarWriter hat automatisch die Vorl&gfzeileaktiviert, die nur innerhalb
unseres Fulltextes gilt.

Geben Sie bitte den folgenden Text ein:

CompuSpar GmbH, Holstenweg 6, 20097 Hamburg, Tel.: 040-50000, Fax 040-
50120, Geschéftsfuihrer: H.M. Madlan, Gerichtsstand Hamburg, Bankverbindung:
Neue Bank, BLZ 100 10 100, Konto-Nr.: 0413/24 55 22

Achten Sie bei der Eingabe bitte darauf, daf? Sie iiehteingeben, da sonst eine zu-
satzliche Leerzeile eingefiigt wird.

Markieren Sie den gesamten Ful3text, wahlen Sie als Schriffartica, als Schrift-
groRe9 Punkt und setzen Sie zum Abschlul? die AusrichtungZanfriert.

iy @ Die eben veranderten Formatierungen kénnen Sie Uber das SyohalGE AK-
TUALISIEREN im GESTALTER in die Absatzvorlag€ul3zeileaufnehmen. Dazu betétigen
Sie nacheinander die links dargestellten Symbole.

Vergleichen Sie lhren Bildschirm mit dem unten gezeigten Ausschnitt.

WX 7 7 =3 4 5 & 7 . &,8 10 11 1z 13 14 15 16A [§

Anlage: Prospekt 8785

]
2

O UReari=mio H Halsterwegd UL Homioung, | el.: LU — SU0UUL hoec LU - U A (seschatstonren Ho.ML
Woicbn Serichisstor Homiun, Bonkvetincung MewsBonk, BLE 100 10100, Keno-hr.: 04 132456 22 g

= i =

Die Ful3zeile im Dokument

Nachdem unser Text fur die FuRzeile fertig ist, méchten wir lhnen einige zusétzliche
Moglichkeiten vorstellen. Hierzu 6ffnen Sie bitte erneut den Registerdialog. ®as

Register FURZEILE ist hier bereits aktiviert. Die im folgenden erlauterten Einstellungen
kénnen auch fiir Kopfzeilen vorgenommen werden. Hierfiir ist das identisch aufgebaute
Register KOPFzEILE zustandig. Betrachten wir nun stellvertretend das Registzek E
genauer.
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Verwalten | Seitel kopfzeile | Spalten | Fulinote |

—Fubzeile Vorschau
I” Fubzeile, mit Abstand |I],3l]|:m E !
+ Fubzeilenhihe von G E
“ Fubzeilenhihe dynamisch :

Linker Rand Fubzeile |l],3l]cm E
Rechter Rand Fullzeile |I],3l]cm E

7 Inhalt links/rechts gleich Zusitze... |

0K | Ahhrechenl Hilfe Zuriick |

Das Register FURZEILE

Die Einstellungen des Registers FURZEILE

« Die Option FURZEILENHOHE aktivieren Sie, wenn Sie unabhéngig vom Text eine fe-
ste GroRRe Ihres Fultextes definieren mdchten. In unserem Beispiel aktivieren wir
diese Option nicht.

e Mit LINKER RAND und RECHTER RAND kdnnen Sie einen zusatzlichen Rand fir den

gesamten Ful3textbereich angeben, der auf den entsprechenden Rand der Seitenvor-
lage addiert wird.

« Die Option NHALT LINKS/RECHTS GLEICH bestimmt, ob fiir gerade bzw. ungerade
Seiten der gleiche Ful3text gultig sein soll.

Aktivieren Sie die Option fUmMHALT LINKS/RECHTS GLEICH. Stellen Sie den linken und

rechten Rand auf 0,3 cm ein.

Uber die Schaltflache&ATzE stehen lhnen weitere Einstellungsméglichkeiten zur
Verflgung. Betéatigen Sie bitte jetzt diese Schaltflache und wahlen Sie dann im Regi-
sterdialog WIRANDUNG / HINTERGRUND das Register MRANDUNG .
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Urnrandung | Hintergrund |
—\orgaben——— —Linie—————— —Schatten
DEEED Position
[ElalslclE]
—Rahmen
Gegite
P — f. ¥ G mn E
Farbe
| EHGrau
Abstand zum Inhalt Farbe
2,00mm | | s chwarz
OK | Ahhrechenl Hilfe | Zuriick

Das Register UMRANDUNG

Ubernehmen Sie die oben gezeigten Einstellungen, indem Sie zunachst im Bereich
LINIE eine 2,50 pt breite, einfache Linie anklicken. Definieren Sie dann die Art der Um-
randung. Wir wollen oberhalb unserer Ful3zeile eine Linie setzen. Klicken Sie dazu mit
der Maus im Bereich ®RGABEN in das leere Feld ganz links, dann im BereialmiREN

in den weil3en Rand oberhalb des stilisierten Textblocks. Stellen Sie hun noch den
ABSTAND ZUM INHALT auf 2mm ein. Betétigen Sie die Schaltflache]®estétigen Sie
anschlieBend auch das folgende Dialogfenster mi} {@d vergleichen Sie Ihren Bild-
schirm mit dem unten gezeigten Ausschnitt.

¥ 1 2 5 4 5 & 7 8,9 10 11 12 13 14 15 164 [

H.M.Madlan
Geschiftsfiihrer

Anlage: Prospekt 9795

UOMpUSpasa H, Holstermwegs, 2004 HOmoug, 18l AL = SULUL, hone: LU =60 1A, (Seschasrnrer HM,
Mot Gerichtsstoret Hombun, Bonkvetsnding NeueBonk, BLE 100 10 100, Kono-hir.: 04 13/2456 22

= i /!

Die formatierte Ful3zeile

K_{&\. —

Damit haben wir auch diesen Abschnitt beendet. Speichern Sie das Dokument unter
dem Namen BRIEF.SDW im Verzeichnis Tutor.
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An dieser Stelle kdnnen Sie das Dokument einmal ausdrucken, um sich ein Bild tber
den bisherigen Stand zu machen. Im néchsten Abschnitt erklaren wir Ihnen die Ver-
wendung von unterschiedlichen Seitenvorlagen innerhalb eines Dokumentes. Im letzten
Abschnitt dieses Kapitels werden wir die Adresse durch einen Datenbankzugriff veran-
dern.

Blickfang — Die Zeichenwerkzeuge

Abschliel3end mdchten wir Ihnen in diesem Abschnitt noch die Zeichenwerkzeuge von
StarWriter vorstellen. Vorbei sind die Zeiten, als Textverarbeitungen noch reine Text-
verarbeitungen und Zeichenprogramme reine Zeichenprogramme waren. Von einer mo-
dernen Textverarbeitung erwartet man heute mehr als die Bereitstellung verschiedener
Schrifttypen und die Unterstiitzung durch ein Wdérterbuch.

Die Zeichenwerkzeuge von StarWriter bieten Ihnen die Mdglichkeit, Inren Dokumenten
mit grafischen Elementen schnell und unkompliziert mehr Farbe und Aussagekraft zu
verleihen. Sie kénnen ebenso leicht Textstellen farblich unterlegen, Pfeile einfligen oder
Embleme entwerfen.

Wir wollen mit Hilfe der Zeichenwerkzeuge unserem Brief eine Falzmarke hinzufiigen
und den Empfanger mit einem hervorgehobenen Hinweis auf unseren Stand auf der
nachsten Computermesse aufmerksam machen.

Die Abreil3leiste ZEICHNEN

l? Alle Zeichenfunktionen sind in der Abreif3leistel@HNEN untergebracht, die sich hinter
dem links dargestellten Symbol verbirgt. Plazieren Sie sie im rechten Bereich lhres
Dokuments.
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Die Abreil3leiste ZEICHNEN mit einigen Beispielobjekten

Das Einfligen einer Falzmarke

Sicherlich haben Sie sich oft schon dartber geargert, daf? Ihre eigenen Briefe keine
Falzmarke besitzen und somit das Eintliten des Briefes in den Umschlag eine milhsame
Arbeit darstellt. Wir mdchten lhnen zeigen, wie Sie mit Hilfe der Zeichenwerkzeuge ei-
ne solche Falzmarke problemlos in lhren Brief integrieren kénnen.

Wabhlen Sie aus der Abrei3leiste die FunktioriE durch Betatigen des nebenstehen-
den Symbols. Der Mauszeiger wird zu einem kleinen Fadenkreuz, und die Objektleiste
andert ihr Aussehen.
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B3 Sehr geehrter Herr Miller,

Die Fa. CompuSpar bemihtsich seit einigen Jahren erfolgreich, [hnen ¢
eine magichst gute Produktpalette zu extrem girstigen Preisen zu bieter
besonders ginstigen Angebote bieten wir unseren Kunden einen perfekt
rund um den Computer. Sie kdnnen auch dann auf uns zhlen, wenn Sie
haben. Unsere Hotline hilft Ihnen gern und schnell weiter, unser 245t
Service garantiert lhnen zusd=ich eine schnelle Reparatur Threr Hardw

Beiliegend erhalten Sie unseren neuen Prospekt, in demwir lhnen erst
unsere komplette PersonalcomputerProduktreihe prasentieren kénnen.®
kleinen 4860 bis hin zum leistungsstarken Pentium haben wir eine
verschiedener Prozessoren im Angebot. Suchen Sie sich lhren Rechner 7]
bestehend aus beliebigen Modulen, aus und konfigurieren Sie sich Thr
persdrliches System. A|

Sollten Sie weitere Fragen haben, stehen [hnen unsere Experten u nter
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Plazieren eine Falzmarke

Plazieren Sie das Fadenkreuz an der Stelle, an der Sie eine kleine Linie als Falzmarke

zeichnen wollen. Klicken Sie mit der linken Maustaste und halten Sie diese gedrickt.
Nun bewegen sie das Fadenkreuz vorsichtig ein wenig nach links oder rechts und lassen
die Maustaste wieder los. Vergleichen Sie Ihr Dokument mit obiger Abbildung.

Zur genauen Positionierung der Falzmarke markieren Sie bitte die gezeichnete Linie.
Sobald der Mauszeiger die Form zweier gekreuzter Doppelpfeile annimmt, kdnnen Sie
die Linie verschieben, indem Sie die Maustaste gedriickt halten und mit der Maus die
gewiinschte Position anfahren. Die aktuelle Position wird dabei stets in der Statusleiste
angezeigt. Lassen Sie die Maustaste los, und lhre Falzmarke wird auf der gewahlten Po-
sition plaziert.

[ & =] owchgingis Fivmm B Wschwarr 1 ke Cmeligean O 0% E ST

Die Objektleiste fiir Zeichenobjekte

Uber die Objektleiste konnen Sie u.a. Strichstarke, Linienart und Farbe der Falzmarke
einstellen. Sofern Sie Uber einen Farbdrucker verfiigen, kdnnen Sie die letztgenannte
Funktion spater in Ruhe testen.

Zeichnen und Fullen von Objekten

Widmen wir uns nun dem Hinweis auf unseren Messestand. Er soll im unteren rechten
Bereich des Briefes erscheinen und vor alem farblich herausstechen. Zur Hervorhebung
wollen wir ihn mit einem Kreis unterlegen.

Bewegen Sie sich mit Hilfe der Taste an das untere Ende des Briefes. Ver-
schieben Sie die Abreil3leiste mit den Zeichenwerkzeugen gegebenenfalls so, dal sie
den Zeichenbereich nicht verdeckt.
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Klicken Sie auf das nebenstehende Symbol, um die Zeichenfunktion ELLIPSE anzuwéah-
len. Der Mauszeiger verwandelt sich daraufhin in ein Fadenkreuz mit einem kleinen
Kreissymbol.

&8 7 &8 5 4 3 2 1 ]
Bestellen Sie noch heute, es lohnt sich.
Mit freundlichen Grifien

ax)

Compubpar GmbH

H.M. Madlan
Geschiftsfiihrer

Anlage: Prospekr 9/95

[m=elelelLolol/ = ™

Zeichnen eines Kreises

Positionieren Sie das Fadenkreuz im freien Bereich neben der Unterschrift. Halten Sie
die Taste T shift] gedriickt und klicken Sie einmal, um den Startpunkt zu bestimmen.
Ziehen Sie nun den Kreis bei gedriickt gehaltener Maustaste auf. Der Kreisumrif3 &ndert
sich entsprechend Ihren Mausbewegungen. Machen Sie sich jetzt noch keine Gedanken
Uber die genaue Position und Grol3e des Kreises. Beides kénnen Sie nachtraglich noch
verandern.

Tip: Einen Kreis zeichnen Sie, wie hier beschrieben, indem Sie die [Thsteft |
driicken, wahrend Sie mit der Maus die Position und Grol3e des Kreises festlegen.
Ellipsen erzeugen Sie in gleicher Weise, allerdings zu dricken.

Lassen Sie jetzt die Maustaste los. StarWriter fligt den Kreis in einem unsichtbaren Ob-
jektrahmen ein. Sie kdnnen ihn wie jeden anderen Rahmen mit Hilfe der Markierungs-
punkte in seiner Grol3e verandern und bei gedriickt gehaltener Maustaste verschieben.
Vergleichen Sie lhren Kreis mit der obigen Abbildung und passen Sie ihn gegebenen-
falls etwas an.

StarWriter hat den Kreis automatisgtau ausgefillt. Wir wollen diesen Hintergrund
gegen einen auffalligeren austauschen.

Dazu benutzen wir die Objektleiste fur Zeichenobjekte.

[ 41%] nurchyissly Foomm [ - Wschare ) parbeeel (iMparbeestn G FP B |

Die Objektleiste fiir Zeichenobjekte
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e Wahlen Sie im linken Kombinationsfeld flr AHENSTIL/-FULLUNG die Option
FARBVERLAUF aus.

« Entscheiden Sie sich im Kombinationsfeld rechts daneben fiir einen der angebote-
nen Farbverlaufe. Wir haben in unserem BeispiBvVERLAUF 3 benutzt.

+ Entfernen Sie nun den schwarzen Rand des Kreises, indem SieINr#sstiL die
Option INSICHTBAR einstellen.

Der Kreis sollte jetzt so aussehen:

Der Kreis mit einem Farbverlauf

Text in ein Zeichenobjekt einfligen

Alle Zeichenobjekte in StarWriter lassen sich mit einem Text versehen, der fest mit ih-
nen verbunden ist. In unserem Beispiel wollen wir einen zweizeiligen Text in den Kreis
einfligen.

Fuhren Sie einen Doppelklick auf den Kreis aus, um einen Textcursor erscheinen zu las-
sen. Auf die gleiche Weise kdnnen Sie auch alle anderen Zeichenobjekte beschriften.

Geben Sie folgenden Text ein:

CeBIT ‘96[ <]
Halle 8 EG, Stand K24

Beachten Sie, daR nach der zweiten Zeile kel folgt, da StarWriter sonst eine dritte
Zeile erzeugen wurde.

Damit sich die Schrift noch etwas besser vom Untergrund abhebt, werden wir eine
Konturschrift verwenden. Markieren Sie zunachst nur die obere Zeile. Rufen Sie das
folgende Kontextmen auf:
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Standard

Schrift P
Grole -
Stil -
Ausrichtung -
Zeilenabstand -

Zeichen..
Absatz...

Text..
FontWork

Der Registerdialog ZEICHEN Liber das Kontextmenti aufrufen

Waéhlen Sie daraus die FunktioeliZHEN aus, die Sie zum bekannten Registerdialog
ZEICHEN fuhrt. Nehmen Sie fiir die obere Zeile folgende Einstellungen vor:

Schrift
Schriftart Schriftstil Schriftgrilie
helvetica \Normal 20
bookman light Ailnormal 0 RIS
courier J Kursiv 18
Fett 20 |
new century schoolbook s | Fett Kursiv 22
—Auszeichnungen Farbe Vorschau
| wei
-1 Schatten
-1 Unterstreichen — E—
-1 Durchstreichen
Druckerschrift, Die Bildschirmanzeige kann etwas abweichen,

0K |  Abbrechen| Hilfe | Zuriick |

Der Registerdialog ZEICHEN

Verfahren Sie ebenso fur die untere Zeile, nur wahlen Sie hier fiir die Schriftgrof3e den
Wert12. Klicken Sie mit der Maus einmal auBerhalb des Kreises, um den Texteinga-
bemodus zu verlassen. Der Kreis erscheint nun mit dem fertig formatierten Text. Be-
achten Sie, dal3 StarWriter beide Zeilen automatisch zentriert hat.
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Der formatierte Text im Grafikobjekt

Sollte der Kreis auf lhrem Bildschirm den Text nicht vollstandig aufnehmen, haben Sie
die Moglichkeit, ihn nachtraglich zu vergréRern. Klicken Sie den Kreis dazu einmal an
und bringen Sie ihn mit Hilfe der Markierungspunkte auf die erforderliche Grof3e.

Zeichenobjekte drehen

Die Werbung fur unseren Messestand ist jetzt nicht mehr zu tbersehen. Als i-
Tupfelchen wollen wir ihr aber noch eine kleine Drehung zufligen. Falls der Kreis im
Moment nicht angewabhlt ist, klicken Sie ihn bitte einmal an.

Betétigen Sie nun das nebenstehende SymkeHEN in der Objektleiste. Vier der
Markierungspunkte weisen nun kleine Doppelpfeile auf. Sie zeigen an, daf? die Punkte
eine neue Funktion erhalten haben. Mit ihnen kann das Objekt jetzt verzerrt werden.

Die eigentliche Drehung erfolgt mit Hilfe der anderen Markierungspunkte an den Ek-
ken. Auch sie weisen jetzt eine Besonderheit auf. Sobald Sie den Mauszeiger auf einen
dieser Punkte plazieren, verwandelt er sich in ein kleines Drehsymbol.

Ferner ist in der Mitte des Kreises ein Drehpunkt hinzugekommen. Er stellt das Zentrum
der Drehung dar. Sie kdnnen ihn mit der Maus beliebig verschieben. Da wir den Kreis
jedoch um den Mittelpunkt drehen mochten, belassen wir ihn dort.

Fuhren Sie nun die Drehung aus. Klicken Sie dazu auf einen Eckpunkt des Kreisobjek-
tes, z. B. den Markierungspunkt in der rechten unteren Ecke. Halten Sie die Maustaste
gedrtickt, wahrend Sie den Kreis mit der Maus gegen den Uhrzeigersinn um einige Grad
drehen. Kontrollieren Sie die Drehung mit Hilfe des Kreisumrisses. Lassen Sie dann die
Maustaste los.
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Bestellen Sie noch heute, es lohnt sich.
Mit freu ndlichen Grifien

CompuSpar GmbH

L

H.M. Madlan
Geschéftsfiihrer

Anlage: Prospekt 9795

Das Grafikobjekt nach der Drehung

Mit dieser sehr fortgeschrittenen Anwendung der Zeichenfunktionen beschliel3en wir
diesen Abschnitt. Wir empfehlen Ihnen, ein wenig mit den verschiedenen Zeichenfunk-
tionen und der Objektleiste zu experimentieren. Sie werden sehen, dal3 es keines grol3en
Trainings bedarf, um lhren Texten eine personliche Note zu verleihen.

Ein mehrseitiger Brief

Eine der Starken von StarWriter ist der enorme Leistungsumfang, der durch einfache
Bedienung auch komplizierte Funktionen in den Vordergrund stellt und sie somit fur
den Anwender erreichbar macht. Naturlich kénnen nicht alle Funktionen so implemen-
tiert werden, dal3 Sie direkt ohne Lekture der Handbicher zu bedienen sind. Dieser Ab-
schnitt wird Ihnen jedoch einige besonders leistungsstarke Funktionen prasentieren, die
Sie fur Ihre Arbeit effektiv einsetzen kénnen.

Eine wichtige Anforderung fir unterschiedliche Seitenvorlagen bietet unser bisheriges
Beispiel. Sofern unser Brief langer als eine Seite wird, sollte nur die erste Seite den
Firmenkopf sowie die Angaben des Ful3textes beinhalten. Ab der zweiten Seite wird in
der Regel normales Papier verwendet. Dies spart bei langeren Dokumenten nicht nur
Papier, sondern ist auch fur den Leser Ubersichtlicher.

In einem grofRen Dokument wie diesem Handbuch z.B. missen unterschiedliche Vorla-
gen fur Inhaltsverzeichnis, Kapitel und Index verwendet werden.

Aus diesen Anforderungen ergeben sich verschiedene Moglichkeiten, wie zusatzliche
Seitenvorlagen zugewiesen werden missen. Es folgt eine ausfiihrliche Erklarung der
Grundlagen, bevor wir Ihnen ein kleines Beispiel zeigen, da nicht alle Varianten anhand
des Beispiels zu erklaren sind.

Ein weiterer Bereich dieses Kapitels befal3t sich mit der FunktimoFexT. Mit die-
ser Funktion werden wir unseren Text schnell und komfortabel auf zwei Seiten erwei-
tern, ohne daR3 Sie erneut mehrere Zeilen Text eingeben miissen.

Eine weitere Funktion von StarWriter ist di@ FOKORREKTUR. Was sich dahinter ver-
birgt, demonstrieren wir lhnen anhand einiger Beispiele.
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Die letzte hier behandelte Funktion befal3t sich mit dem Einfligen einer automatischen
Seitennumerierung sowie dem Einbinden des aktuellen Datums.

Grundlagen
Bei der Zuweisung von Seitenvorlagen arbeitet StarWriter eventuell etwas anders, als
Sie es bisher von lhrer Textverarbeitung gewohnt sind. Wenn Sie im DiakogaF
VORLAGENKATALOG einfach eine andere Seitenvorlage anwenden, gilt diese neue Vor-
lage fur alle Seiten und wird nicht erst ab der aktuellen Seite eingesetzt. Daf? die von
uns gewahlte Strategie wichtige Vorteile bringt, werden wir Ihnen schon teilweise in
diesem Kapitel zeigen kdnnen. Mehr tiber das Arbeiten mit unterschiedlichen Seiten-
vorlagen erfahren Sie im Kapitel ,,Arbeiten mit langen Dokumenten®.

Die Mdglichkeiten der Zuweisung einer neuen Seitenvorlage.

« Uber die Funktion RIFUGEN'MANUELLER UMBRUCH kdnnen Sie einen harten Sei-
tenumbruch erzeugen

—Art

| oK |
+ Zeilenumbruch
+ Spaltenumbruch Abbrechen |
# Spitenumbruch e
vorlage ___Hilfe |
_z|[ohnel
I Seitennummer andern

Dialog UMBRUCH EINFUGEN

* Nachdem Sie die Option SEITENUMBRUCH aktiviert haben, kdnnen Sie im Kombi-
nationsfeld \ORLAGE eine beliebige Seitenvorlage anwéahlen. Diese Seitenvorlage
wird dann ab der Seite nach dem Umbruch aktiviert, fir die vorherigen Seiten bleibt

die bisherige Vorlage bestehen.

* Im Gestalter, aktivierbar IbeoORMAT/GESTALTER, kdnnen Sie durch Driicken der
rechten Maustaste und Auswahl MdBU neue Vorlagen erzeugen.
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Das Register SEITENVORLAGE VERWALTEN

Im Register VERWALTEN kénnen Sie unterdt GEVORLAGE bestimmen, welche an-
dere Vorlage nach einem Seitenumbruch aktiviert werden soll. Diese Arbeitsweise
werden wir in unserem Beispiel demonstrieren.

¢ Im Register TEXTFLUSS des RegisterdialogsoRMAT/ABSATZ kénnen Sie die Opti-
on UMBRUCH aktivieren. Mit der AuswalbAvOR bzw.DANACH bestimmen Sie, ob
der Seitenumbruch zu Beginn des Absatzes erfolgt oder erst nach dem Absatz
durchgefihrt werden soll.

Das Register TEXTFLUSS
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AutoText

« st ein Seitenumbruch aktiviert, kbnnen Sie liber die OptiarBEITENVORLAGE
und das dahinterstehende Kombinationsfeld angeben, welche Seitenvorlage ab dem
Umbruch aktiviert werden soll.

» Statt einer harten Zuweisung an einen einzelnen Absatz kénnen Sie diese Einstel-
lungen natdrlich auch einer Absatzvorlage zuweisen. Mit jeder Aktivierung dieser
Vorlage wird dann automatisch ein Umbruch erzeugt und die von lhnen angegebene
Seitenvorlage angewendet.

Die Verwendung der AUTOTEXT-Funktion

Die AutoText Verwaltung enthalt fertige Textpassagen, die an beliebigen Stellen im
Dokument eingefligt werden kdnnen. AutoText sollte eingesetzt werden, wenn sie hau-
fig gleiche Textpassagen (als Textbausteine) in Ihr Dokument einfligen missen. Wenn
diese Texte gut geschrieben und formuliert werden, ist spater nicht mehr erkennbar, daid
verschiedene Textblocke aneinanderkopiert wurden. Das Dokument macht einen ge-
schlossenen Eindruck. Somit ist der Aufwand, insbesondere bei der Erstellung von Brie-
fen, minimiert, ohne jedoch im Ergebnis nachteilig zu wirken.

Der falsche Gebrauch deuAoTEXT Funktion macht Ihr Dokument zum Stiickwerk
und sollte daher unbedingt vermieden werden. Uberlegen Sie sich daher vor Nutzung
dieser Funktion, ob sie in Inrem Bereich sinnvoll eingesetzt werden kann.

Die Funktion AUTOK ORREK TUR

Diese Funktion ist ein weiterer Schritt in Richtung Automatisierung. iEoA

KORREKTUR ersetzt von lhnen eingegebene Abkirzungen oder sténdig fehlerhaft einge-
gebene Worte durch die in einer Liste enthaltenen Ausdriicke. Wie diese Funktion
arbeitet, welche Mdéglichkeiten sie bietet und wo ihre Grenzen sind, erfahren Sie in die-
sem Kapitel.

Das Einfiigen von Feldbefehlen

Zu den Feldbefehlen gehdren Funktionen wie die Ausgabe der aktuellen Seitennummer
oder des aktuellen Datums.

Feldbefehle sind Platzhalter fir Texte, die sich haufig &ndern, wie z.B. das Datum. Da-
mit diese Texte standig aktuell sind, bietet lhnen StarWriter Funktionen an, die beim
Laden, Einfugen oder beim Ausdruck eines Dokumentes durch den echten Wert ersetzt
werden.

Beginnen wir den Abschnitt mit einer Erweiterung unseres Briefes, damit wir anschlie-
Rend verschiedene Seitenvorlagen anwenden kdnnen. Damit Sie den Text nicht kom-
plett neu eingeben missen, zeigen wir Ihnen an dieser Stelle die FunktiomeXT.

Schlie3en Sie unser bisheriges Dokument und 6ffnen Sie das Beispieldokument
TUTORO05.SDW im Verzeichnigutor von StarWriter.
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Setzen Sie den Cursor an das Ende des Absatzes ,Beiliegend erhaltaimd betéatigen
Sie die[ «]-Taste zur Erzeugung einer leeren Zeile.

Geben Sie jetzt nacheinander die Tagten] ein. Nachdem die Buchstaben A
und N geschrieben wurden und Sie anschlieRenfrdieTaste betétigt haben, ver-
schwindet der Text. An dessen Stelle wird ein neuer Text eingesetzt.

Bevor wir weitere Autotext-Passagen automatisch einfiigen, mochten wir Thnen kurz ei-
ne Erklarung der soeben durchgefiihrten Funktion geben. Rufen Sie bitte den
Menupunkt BEARBEITEN AUTOTEXT auf oder betatigen Sie die Tastenkombination

[Controt] (F3).
—AutoText —
Bereich Name givzel |an ‘—IElnfugen
standard jAngebot Schliefen I
tutor Wl ngebot =

AutoText ’:l
Bereiche... |
Makro... |

Das Dialogfenster AUTOTEXT

Das Dialogfenster AUTOTEXT

e Unter BEREICH kbnnen Sie zwischen verschiedenen Gruppen von Textbereichen
wéahlen. So wére es in unserem Beispiel sinnvoll, verschiedene Gruppen fir Rech-
nertypen, Monitore usw. einzurichten.

« In dem Bereich WME sehen Sie eine Auflistung der in der links selektierten Gruppe
enthaltenen Texte.

* Bei KURZEL sehen Sie eine maximal 4stellige Abklrzung, Gber die der jeweilige
Text schnell abgerufen werden kann.

« Bei Betatigen der Schaltflache /oTexT] 6ffnet sich ein kleines Listenfeld, tber
das Sie Textteile anlegen, I6schen, ersetzen oder bearbeiten kénnen.

Bitte wahlen Sie den Bereidhutor aus. StarWriter zeigt Ihnen insgesamt vier fertige
Texte an. Sofern der erste Téxigebot nicht selektiert sein sollte, klicken Sie ihn bitte

mit der Maus an. Als Kiirzel ist ,AN" angegeben. Dies ist unsere eben eingegebene Ab-
kiirzung, mit der wir den Text abgerufen haben.
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Achtung: StarWriter erlaubt pro Bereich keine doppelten Kiirzel. Sie kdnnen aher
das gleiche Kirzel in verschiedenen Bereichen verwenden. Sofern Sie mit der|eben
beschriebenen Funktion einen Text einfliigen wollen und Ihre AutoText-Verwaljung
mehrere gleiche Kirzel enthalt, wird der erste gefundene Text mit dem gesuchten
Kirzel eingefiigt.

Selektieren Sie jetzt bitte den Teigebot 1 und betétigen Sie die Schaltflache
EINFUGEN. Das Dialogfenster wird geschlossen und der ausgewahlte Text in Ihr Doku-
ment eingefugt.

Bei unbekannten Kirzeln kdnnen Sie den gewtinschten Text tiber Aufruf des Dialogs
einfigen. Bei bekannten Kirzeln reicht die Eingabe des Kirzels und Aktivierung Gber

:

Flgen Sie an dieser Stelle bitte nacheinander die Fextbot 2 und Angebot 3 in Ih-
ren Text ein. Die bendtigten Kirzel siad2 undan3. Vergleichen Sie lhren Bildschirm
anschlieRend mit dem unten gezeigten Bild.

1 2 4 5 & ¥ 8 9 10 11 12 13 14 15 16
Wir haben lhnen drei besonders giretige Angebote zusammengestellt:
Rechner MNino 4860X4/100
Arbeitsspeicher 8 MByte
Festplarte SCSI, 540 MByte
Crafikkarte PCI 1 Mbyte Hami Karte
Preis NUR 1,200 DM

Rechner Mino Pentium P20
Arbeitsspeicher 16 MByte

Festplarte SCSI, 1200 MByte
Grafikkarte PCI 2 Mbyte Hami Karte

Preis NUR 2,900 DM

Rechner Mino Pentium P133
Arbeitsspeicher 32 MByte

Festplarte SCSI, 4,0 GByte
Crafikkarte PCI 4 Mbyte Hami Karte
Preis NUR 3,900 DM

Corrmec:r&'bH Hedsterwegs, 20097 Homboung, Tel.: 040 - 50000, for: 40 - 50120, Seschaftsfohrer H M.
Meribn, Zerichtsstonc Homiun, Bankveboncung NeueBank, BLZ 100 10 100, Kento-Rr.: DMSJQ&&SQQ

Der eingefligte AUTOTEXT im Dokument

Unsere drei Angebote stehenim Text. Bei dieser Funktion sehen Sie erstmals, wie

wichtig der Einsatz von Automatisierungs-Funktionen sein kann. Unser Text ist inzwi-
schen auch 2 Seiten lang, so daf3 wir spater verschiedene Seitenvorlagen anwenden
kénnen.

Wir méchten lhnen natirlich auch nicht vorenthalten, wie Sie einen eigereTexT
erstellen kdénnen.

Hierzu markieren Sie bitte den kompletten zweiten Absatz unseres Briefs, der Cursor
sollte hierbei in der ersten Spalte des nachsten Absatzes stehen.
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m 1 2 3 4 5 & 7 ] 9 10 11 12 13 14 15
Service garantiert Thnen zusdEich eine schnelle Reparatur Threr Hardware.

en im Angebo
en Modulen, aus und

= i I

Um AutoText zu erzeugen, markieren Sie zunéchst die Textpassage

Betatigen Sie die Tastenkombinatigrontro? ] oder wahlen Sie im MenieB
ARBEITEN den Menlpunkt ATOTEXT.

Geben Sie als Namen ,Prospekt 9/95“ ein, als Kirzel erscheint automatisch ,P9". Beta-
tigen Sie die Schaltflache [AoTEXT], halten Sie die Maustaste gedriickt und wéhlen
Sie die Funktion Hu im aufgeklappten Listenfeld.

Der AutoText wird erzeugt und steht lhnen ab sofort zur Verfligung. Verlassen Sie das
Dialogfenster Uber die Schaltflachecfg.1EREN], dawir den eben erzeugten AutoText
nicht erneut in unser Dokument einfligen mochten.

Stellen Sie den Cursor bitte direkt in die Zeile vor dem Absatz ,Sollten Sie Fragen ha-
ben..“. Dieser Absatz enthélt eine neue, bisher nicht in unserem Dokument verflgbare
AbsatzvorlagdRechner. Diese Vorlage wurde fiir die Auflistung der verschiedenen
Rechnertypen verwendet und war in den AutoTexten enthalten.

Waébhlen Sie fir die aktuelle Zeile die Absatzvorl&gjel3text damit wir hier wieder den
gewtnschten Absatzabstand zum néchsten Absatz sicherstellen kénnen.

Die Autokorrektur

Die Funktion AITOKORREKTUR arbeitet in Teilen &hnlich wie dieUAO0TEXT-Funktion,
enthalt aber zusatzlich einige besondere Leistungsmerkmale.

Bitte rufen Sie im Menl ¥TRAS den Meniipunkt ATOKORREKTUR auf und aktivieren
Sie alle @TIONEN, sofern diese ausgeschaltet sein sollten.
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Der Dialog AUTOKORREKTUR
Bestétigen Sie diese Einstellung mik[Qohne sich die Eintrage in dem Dialogfenster
AUTOKORREKTUR zu diesem Zeitpunkt genauer anzusehen.

Geben Sie jetzt den folgenden Text ein. Hier vorhandene Tipfehler wurden absichtlich
gemacht und sollten auch von Ihnen so eingegeben werden. Ihr Text wird sich wéhrend
der Eingabe verandern. Ignorieren Sie dies bitte. Wir erklaren Ihnen im Anschluf3 alle
verschiedenen Funktionen.

In allen ANgeboten sind die Programme Fenster 2.0 tm sowie System 6 tm enthalten.
als ,Diskettenformat” kénnen Sie zwischen 5 1/4 und 3 1/2 Zoll wahlen.

Vergleichen Sie an dieser Stelle Ihr Ergebnis mit dem unten gezeigten Bild.

1 2 3 4 5 & 7 8 3 10 11 12 13 14 15 1B

In allen Angeboten sind die Programme Fenster 2.0 sowe bystem B enthalten.
Als Diskettenformat kiinnenSie zwischen &4 und 3 ¥ Zoll wahlen.

Sollten Sie weitere Fragen haben, stehen lhnen unsere Experten u nter der

kutnummer 04154 =22 43 44 1nder £eit von G000 —20:00 Uhr teletomsch zur
WVerfligu ng.

Bestellen Sie noch heute, es lohnt sich.
Mit freundlichen Grifien

StarWriter korrigiert Tippfehler und fligt automatisch Sonderklirzel ein

Beginnen wir damit, Ihnen anhand dieses Beispiels die verschiedenen Funktionen zu

erklaren. Wir méchten Sie an dieser Stelle auch auf mégliche Probleme hinweisen, denn
naturlich kann auch die beste Automatik nicht erkennen, welche Absicht der Anwender
bei der Eingabe seines Textes hat.
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Zwei GroRRbuchstaben am Wortanfang korrigieren

« Vielen Anwendern passiert es, dal3 die Shift-Taste nicht direkt nach der Eingabe des
ersten Buchstabens losgelassen wird. Damit wird in der Regel auch der zweite
Buchstabe als GroRbuchstabe geschrieben und Sie mussen diesen Fehler korrigieren.
In unserem Beispiel betraf dies das Wort ,ANgeboten”. Solche Fehler werden von
StarWriter automatisch korrigiert, der zweite groRRgeschriebene Buchstabe wird in
einen Kleinbuchstaben umgewandelt.

« Diese Funktion tritt nur in Kraft, wenn hinter dem Wort ein Leerzeichen folgt.

Jeden Satz mit einem GroRRbuchstaben beginnen
* Bei dieser Option wird jedes Wort hinter einem Punkt grof3 geschrieben.

« Sofern Sie haufig mit Abkirzungen wie ,z.B.” arbeiten, missen Sie die Funktion
abschalten, da hinter jeder Abkiirzung mit einem Punkt automatisch GroRRschrift ge-
setzt wird.

“Gerade" Anfiihrungszeichen durch »typographische« ersetzen

e Seit Einflhrung der Computer haben wir uns daran gewdhnt, da Anfiihrungszei-
chen nur noch oben eingefligt werden, da die ehemals verwendeten typographischen
Anfuhrungszeichen nicht mehr verfiigbar waren. StarWriter ermdglicht Ihnen wieder
die friher gewohnte Schreibweise.

Automatisch wahrend der Eingabe ersetzen
« Die Autokorrektur verfiigt tiber eine Wortliste von automatisch zu ersetzenden Be-

griffen.
— Ersetzungstabelle
Kiirzel Ersetzen durch: o Bur Text
= © T
(R} ] =
5 k)
1/2 Y
1/4 Ya
374 3%
ADNFRF andere 4

Die Ersetzungstabelle des Dialogs AUTOKORREKTUR

Sofern die oben genannte Funktion aktiviert ist, werden alle Kiirzel in der Ersetzungsta-
belle durch den dahinter stehenden Begriff ausgetauscht. Auch diese Funktion tritt nur
in Kraft, wenn hinter dem Ausdruck ein Leerzeichen eingefligt wird.

« Eine Aufgabe dieser Funktion besteht darin, spezielle nicht direkt erreichbare Zei-
chen wie © oder ® Uber ein Kirzel einzugeben.

« Eine weitere sehr hilfreiche Funktion ist, da3 Sie von lhnen héaufig falsch geschrie-
bene Worter als Kirzel und die richtige Schreibweise als Ersetzungsbegriff aufneh-
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men kdnnen. Sofern Sie also haufig ,nciht* statt ,nicht* schreiben, sollten Sie dieses
Wortpaar in lhre Ersetzungstabelle aufnehmen.

* In die Ersetzungsliste kdnnen Sie beliebig neue Begriffe aufnehmen und wieder 16-
schen.

An dieser Stelle sollte Ihnen klar sein, warum StarWriter den von lhnen eingegebenen
Text verandert hat. Priifen Sie eventuell nochmals, welche Anderungen in unserem
kleinen Beispiel automatisch vorgenommen wurden und aktivieren Sie in dem Dia-
logfenster ATOKORREKTUR die von lhnen benétigten Optionen.

Sie haben alle Vor- und Nachteile der verschiedenen Optionen kennengelernt. Einen

Tip fur die optimale Einstellung kénnen wir Ihnen aber aufgrund vollig unterschiedli-

cher Anforderungen nicht geben. Jede Funktion kann sinnvoll und erfolgreich eingesetzt
werden. Sie mussen sich lediglich Uber die daraus resultierenden Konsequenzen bewu(3t
sein.

Erstellen einer neuen Seitenvorlage

Nachdem unser Dokument inzwischen auf zwei Seiten angewachsen ist, wollen wir fir
die zweite Seite eine zusatzliche Seitenvorlage definieren.

Hierzu muR als erstes die neue Vorlage erstellt werden. Dazu rufen Sie bitte durch Klik-
ken auf dieses Symbol in der Funktionsleiste oder tUber das MEnirF denGe-
STALTER auf, sofern dieser noch nicht gedffnet ist.

Wahlen Sie 8ITENVORLAGEN.

[ZI" seitenvorlagen |||
pi | e ] 7= |
Erste Seite
HTML
Linke Seite
Rechte Seite
Umschlag
Verzeichnis
&l
-J : J

Der GESTALTER

Halten Sie im Gestalter-Fenster die rechte Maustaste gedriickt und wéhlen Sie im Kon-
textmenu Neu. StarWriter 6ffnet das Register Verwalten des Registerdialogs Seitenvor-
lage. Als Vorlagenname ist UNBENANNT1 aktiviert, da die soeben erzeugte Vorlage
noch nicht mit einem Namen versehen wurde.

Bearbeiten wir im ersten Schritt die Einstellungen der neuen Seitenvorlage. Klicken Sie
mit der Maus auf die Registerzunge & des Registerdialogs. Die Rander sollten Sie
genauso definieren wie in der bereits bestehenden Vorlage. Danach definieren Sie bitte
im Register KOPFZEILE einen Kopftext mit Abstand 0,3 cm zum eigentlichen Haupttext.
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Riander

Links |2,I]I]|:m E
Rechts |2,I]I]|:m E
Oben |1 ,S0cm E

Kopfzeile
Unten |2,l]l]|:m
’7 I© Kopfzeile, mit Abstand |l],3l]|:m E E

Register KOPFZEILE Register SEITE

Vergleichen Sie lhre Einstellungen mit den oben gezeigten Bildern.

Im Register VERWALTEN andern Sie bitte jetzt den Eintrag im EingabefeldN von
unbenannt 1 auf ab 2. Seite und betétigen Sie anschlieRend die Schaltflaciké. [O

Verwaltenl Seitel kopfzeile | Fulizei

Name |ah 2. Seite

Ausschnitt des Registers VERWALTEN

Die neu erstellte Seitenvorlage ist jetzt iEBSRALTER als Benutzervorlage eingetragen.

el

Erste Seite
HTHML

Linke Seite
Rechte Seite
Standard
Urnschlag
Verzeichnis

2 all
L d
Das aktualisierte GESTALTER-Fenster

Wir haben eine neue Vorlage angelegt, aber sie noch nicht angewendet. Bevor wir zwei
unterschiedliche Seitenvorlagen in unserem Dokument aktivieren, wechseln wir zuerst
einmal die Seitenvorlage aalb 2. Seite. Hierzu doppelklicken Sie im FensteeG

STALTER die Vorlageab 2. Seite.

StarWriter weist dem kompletten Dokument die Vorlab@. Seite zu. Bléattern Sie
bitte ganz bis an den Anfang des Dokumentes.
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CompuSpar GmbH, Holetenweyg €, 20037 Hamburg

Alfred Ml er
Bahnhofsstr. 15

Nach Anderung der Seitenvorlage wird der Kopftext nicht angezeigt

Wie Siein diesem kleinen Ausschnitt der ersten Seite unseres Dokuments sehen, ist der
komplette vorhin erstellte Kopftext verschwunden. Auch der Ful3text ist nicht mehr
vorhanden.

Alle Inhalte der Ful3- und Kopftexte sind mit der jeweiligen Seitenvorlage verbunden,
also vollig getrennt vom eigentlichen Text. Andern Sie die Seitenvorlage, stehen auch
die Inhalte der Kopf- und Ful3texte nicht mehr im Dokument zur Verfiigung. Solange
Sie die Seitenvorlage nicht I6schen, bleiben Ihnen die Inhalte der Kopf- und FuRtexte
zwar erhalten, sie werden aber nicht angezeigt.

Aktivieren Sie bitte Uber die von uns eben beschriebene Methode wieder die Seitenvor-
lageSandard. Die Kopf- und Ful3texte sind wieder vorhanden.

Arbeiten mit unterschiedlichen Seitenvorlagen

Als wir im letzten Abschnitt die Seitenvorlage gewechselt haben, galt diese Anderung
fir das gesamte Dokument. An dieser Stelle méchten wir Ihnen zeigen, wie Sie ab einer
beliebigen Seite oder auch zwangsweise ab der 2. Seite eine andere Vorlage aktivieren
kénnen. Gehen Sie bitte an das Ende Ihres Dokumentes und rufen Sie die Funktion
EINFUGEN MANUELLER UMBRUCH auf.
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—Art

ok |
+ Zeilenumbruch
+ Spaltenumbruch Abbrechen |
“#* Sgitenumbruch

Hilfe |
Vorlage Lol
_“|ab 2. seite
-1 Seitennummer andern

Dialog UMBRUCH EINFUGEN

Das Diaogfenster UMBRUCH EINFUGENDbi etet Ihnen verschiedene Optionen wie z.B.

das Einfligen eines Zeilenumbruches oder Spaltenumbruches. An dieser Stelle méchten
wir einen Seitenumbruch erzeugen. Da auf der néchsten Seite eine neue Seitenvorlage
aktiviert werden soll, wahlen Sie beDRMLAGE die Seitenvorlagab 2. Seite aus.

Tip: Dieser Dialog bietet Ihnen u.a. die Mdglichkeit, die Seitennummer zu manjpu-
lieren.

Wenn Sie Ihr Dokument jetzt betrachten, sehen Sie auf der ersten und zweiten Seite die
Seitenvorlag&andard angewendet. Nur auf Seite 3 gilt unsere neue Vodhge

Saite. Jede weitere Seite wirde ebenfalls mit der Vorédig2 Seite erzeugt, bis Sie er-

neut z.B. Gber einen manuellen Umbruch eine neue Vorlage zuweisen wirden.

Gehen Sie bitte wieder an das Ende Ihres Dokumentes. Mit der{Tasté l6schen
Sie jetzt die soeben eingefiigte Seite, da wir die hier verwendete Funktion nur anhand
eines kleinen Beispieles erklaren wollten.

Die typische Formatierung eines Briefes besteht darin, daf3 nur die erste Seite mit einem
speziellen Briefkopf versehen ist. Alle weiteren Seiten werden ohne Firmenpapier for-
matiert. In der Praxis bedeutet dies, dal3 lnrem Dokument ab der 2. Seite eine neue
Vorlage zugewiesen werden muf3.

Naturlich kdnnten Sie die eben verwendete Funktion benutzen, um am Ende der ersten
Seite einen manuellen Umbruch zu erzwingen. Dies wirde jedoch spéatestens dann sehr
muhsam, wenn lhr erstelltes Dokument eine Vorlage ohne Text ist, die nur eine Seite
enthalt. Bei jedem zukinftigen Brief miR3ten Sie selbst darauf achten, daR Sie die Sei-
tenvorlage wechseln. Fligen Sie anschlielRend auf der ersten Seite neuen Text ein oder
I6schen einige Passagen, mifite der Umbruch manuell korrigiert werden.

Eine elegantere Methode weist unserer Vor&gadard eine Folgevorlage zu, die au-
tomatisch ab der 2. Seite aktiviert wird.

Hierzu markieren Sie im Gestalter bitte die Seitenvorfigedard. Klicken Sie mit der
rechten Maustaste im Gestalter-Fenster und wahlen Sie dann im Kontextmenu die
Funktion Andern.
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Im Register VERWALTEN des jetzt getffneten RegisterdialogsT8NVORLAGEN kénnen
Sie eine sogenannte Folgevorlage definieren. Klappen Sie das dazugehérende Kombi-
nationsfeld auf und wéhlen Sie die Vorlae2. Seite.

Verwaltenl Seitel kopfzeile | Fulizeile | Spalten | Fulnote |

Name [Brandard

Folgevorlage _z|ab 2. seite

Werhidintt ail g

Gereickh Q genutzerenriagen
Enthalt

Breite: 21,0cm, feste Hahe: 29,7cm + Yon oben 1,5cm, Yon unten 2,0cm + Kopfzeile +
FulRzeile + Seitenbeschreibung: Arabisch, HochLinks + ab 2. Seite

0K

Ahhrechenl Hilfe | Zurick |

Das Register SEITENVORLAGEN VERWALTEN

Die Einstellung bestéatigen Sie Gber die Schaltflachd.[O

lhr Text wird neu formatiert. Auf der ersten Seite ist Ihre bisherige Vo&ageard
aktiv, auf der zweiten Seite unsere neue Vorkge. Seite.

Sehr haufig wird die FunktiondE GEVORLAGE bei Absatzvorlagen fir Uberschriften
aktiviert, da nach einer Uberschrift grundsétzlich der eigentliche FlieRtext mit einer an-
deren Formatierung und somit einer anderen Absatzvorlage folgt.

Damit haben wir Innen einen kurzen Uberblick und ein praktisches Beispiel der Ver-
wendung von unterschiedlichen Seitenvorlagen in einem Dokument gegeben. Selbst
wenn Sie diese Funktion nicht so haufig nutzen, gehért dieser Bereich zu den Standard-
Anforderungen einer Textverarbeitung.

Im letzten Teil dieses Abschnitts beschéftigen wir uns mit Feldbefehlen, einer weiteren
Funktion im Bereich Automatisierung.

Einfugen von Feldbefehlen

In den Grundlagen haben wir den Begriff Feldbefehle und deren Verwendung erklart.

Da diese Funktion einen sehr grof3en Leistungsumfang hat, kdnnen wir uns in diesem

Handbuch nur mit einem kleinen Bereich der verfiigbaren Funktionen beschaftigen. Ei-
ne ausfuhrliche Ubersicht der verschiedenen Befehle bietet Ihnen unsere Online-Hilfe.
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Ein wichtiger Teilbereich der Funktion FELDBEFEHLE bietet Ihnen die Mdglichkeit zur
Einbindung von Datenbankfeldern in den Text. Hierzu geben wir lhnen im néachsten
Abschnitt mehr Informationen.

Wir wollen Ihnen an dieser Stelle zwei Funktionen zeigen: Das Einfligen eines automa-
tischen Datums in Ihr Dokument sowie die Anzeige der Seitennummer im Kopftext un-
serer Seitenvorlagab 2. Seite.

Positionieren Sie den Cursor in Ihrem Dokument bitte auf die Zeile vor ,Sehr geehrter
Herr Miller..." Wahlen Sie anschlieBend im MenitEIGEN den Menlpunkt
FELDBEFEHLE.

—Liste der Felder —
Bereich  “|Dokument ‘MI
Feldtyp Auswahl Schliefen
Absender = | patum (fix)_ _ _ _ Batanbank..
Autor Datum {var) _ :

Dateiname z
Datenbankname ﬂ'—Ifel
Dokumentvorlage
Kapitel
Nachste Seite Format
Seitennummer
Statistik Qstandard (lang)
Uhrzeit i v

A Tas o Munm, e |
Name Wart Huders |
[ [ Lignhen |

Der Dialog FELDBEFEHL EINFUGEN

Bevor wir das aktuelle Datum in unseren Text einfligen, mdchten wir [hnen einige Ein-
trage dieses Dialogfensters erklaren.

Die Bereiche des Dialogfenster s FELDBEFEHL EINFUGEN

¢ Im Kombinationsfeld BEREICH kénnen Sie zwischen verschiedenen Oberbegriffen
wahlen. Als Bereiche stehen lhnen Himkument, Datenbank, Funktionen, Doku-
mentinfo undBenutzer zur Verfligung. Wahlen Sie bitte den Berebkument flr
unser folgendes Beispiel.

e Unter FELDTYP finden Sie die jeweiligen Funktionen (sogenannte Feldbefehle) eines
Bereichs.

e AUSWAHL bietet fur einige Funktionen weitere Optionen an. So erreichen Sie hier
z.B. alle unterschiedlichen Felder einer Datenbank.

Um das aktuelle Datum einzufiigen, klicken Sie im BerBickument bei FELDTYP die
FunktionDatum an. Sie erhalten zwei unterschiedliche Alternativen im Bereich
OPTIONEN.
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Unterschiedliche Mdglichkeiten der Datum-Funktion

« Datum (fix) sollten Sie wéahlen, wenn das aktuelle Datum auch zukiinftig erhalten
bleiben muf3. Diese Alternative ist sinnvoll, wenn Sie spéater nachprifen miissen,
wann Sie den Brief erstellt haben.

e Datum (var.) bietet Ihnen die Mdglichkeit, daf? sich StarWriter bei jedem Laden des
Dokumentes das Tagesdatum holt und in Ihrem Brief anzeigt. Zukiinftige Vorlagen
sollten immer mit dieser Version erstellt werden.

Da wir unseren Brief mit einem variablen Datum versehen wollen (es soll ja bei jedem
Ausdruck aktuell sein) entscheiden wir unsBi@tum (var.). Aktivieren Sie bitte diese
Funktion mit der Maus.

Tip: Verwenden Si®atum(fix) in einer Vorlage, wird nicht das Einfligedatum, sgn-
dern das Erzeugungsdatum verwendet.

Im Bereich RMAT kdnnen Sie sich fur eine der angebotenen Darstellungsarten ent-
scheiden. Wie haben fir unser Beisjd@hdard (lang) gewahlt.

Vergleichen Sie lhre Einstellungen mit dem oben gezeigten Dialogfenster und betétigen
Sie dann nacheinander die SchaltflachenfBGEN] und [SCHLIESSEN.

Betétigen Sie das links dargestellte Symbol der Objektleiste, um das Datum am rechten
Rand zu positionieren. Vergleichen Sie lhren Bildschirm mit dem unten gezeigten Aus-
schnitt.

1 =7 = 4 5 B 7 @ 3 10 11 1z 13 14 15 16 g8

|

Compupar GmbH, Holstenweg £, 20057 Hamburg

Alfred Miller
Bahnhofsstr. 15

12952 Ligensee

i
Samstag, 19. August 199¢ :|
Sehr geehrter Herr Miller, g

= i =

Das als Feldbefehl eingefligte Datum im Dokument

Kdmmern wir uns hier jetzt gleich sofort um die Seitenzahlen.

Blattern Sie jetzt bitte an das Ende lhres Dokumentes, so dal3 der Kopftext der zweiten
Seite sichtbar ist. Positionieren Sie den Cursor in den Kopftext und geben Sie den Text
LSeite “ ein.

Rufen Sie erneut die FunktionNEUGEN FELDBEFEHL auf. Wahlen Sie den Feldtyp
SEITENNUMMER und betétigen Sie die SchaltflacheNEBIGEN].
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Tip: Das Dialogfenster FELDBEFEHL EINFUGEN bietet |hnen ein besonderes Feature
an. Sie kdnnen das Dialogfenster getffnet halten, mit der Maus in den Text klicken

und den Cursor beliebig verschieben. Grundsatzlich steht lhnen die komplette Funk-
tionalitat von StarWriter zur Verfiigung, ohne dal3 das Dialogfenster beendet werden
muf3.

Sofern Sie sich mit dem Cursor in Ihrem Text befinden, klicken Sie einfach auf eine be-
liebige Stelle des DialogfenstersBBEFEHL EINFUGEN. Es wird wieder aktiviert und
kann Uber [SHLIESSEN] beendet werden.

Formatieren Sie den Kopftext bitte in der Schriftdetvetica, als SchriftgroRe wahlen

Sie 9 Punkt. Damit die Seitennummer in der Mitte der Zeile steht, wahlen Sie anschlie-
Rend als Ausrichtungentriert. Uber diese Formatierung wirkt unsere Kopfzeile nicht

zu machtig, dennoch ist die Seitenzahl gut erkennbar und gliedert sich gut in das Bild
ein.

1T 23 45 5 7 85 9 10 11 12 13 14 15 16 g8

sete
In allen Angeboten sind die Programme Fenster 2.0 sowebystem b enthalten. J
Als Diskettenformat kénnenSie zwischen 5% und 3 ¥ Zoll wihlen.

Sollten Sie weitere Fra%en haben, stehen I hnen unsere Experten unter der
Rufnummer 04154 —22 33 44 in der Zeit von 05:00 —20:00 Uhr telefonisch zur
Verfligung.

Bestellen Sie noch heute, es lohnt sich.

Mit freundlichen Griften

4O =

= i I

Der formatierte Kopftext

Der FeldbefehBeitennummer und auch die FunktioBatum (var.) werden im Doku-

ment durch die tatsachlichen Werte ersetzt. Zur besseren Erkennung werden Feldbe-
fehle mit einem grauen Hintergrund dargestellt, um sie so von normalem Text
unterscheiden zu kénnen. Im Ausdruck ist dieser graue Hintergrund nattrlich nicht
sichtbar.

Achtung: Im Menil ANsSICHT Uber den MenlUpunktBEDBEFEHLE kdnnen Sie die
Darstellung der Feldbefehle verandern. Ist diese Funktion aktiviert, stellt StarWriter
den eigentlichen Feldbefehl und nicht das Resultat bzw. die gewiinschte Funkiion
dar. Diese Anzeigeart wird auch im Ausdruck nicht durch die Werte ersetzt, sopdern
druckt ebenfalls die Namen der Feldbefehle aus.

Mit der Einfuhrung in den Bereidheldbefehle haben wir auch diesen Abschnitt been-
det. Da Feldbefehle lhnen unterschiedliche Mdglichkeiten bieten, empfehlen wir Ihnen
fiir weitere Informationen besonders die ausfihrlichen Erklarungen in der Online-Hilfe.
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Arbeiten mit Datenbanken

Grundlagen

Die Zusammenarbeit der Firma CompuSpar mit Herrn Miller in Litjensee lauft erfreu-
lich gut. Fast wochentlich senden Sie ihm lhre aktuellen Angebote zu. Seine Adresse
kennen Sie inzwischen auswendig, so haufig haben Sie diese schon eingegeben.

Das wiederholte Eingeben derselben Daten macht wenig Spal® und ist auBerdem feh-
leranfallig. StarWriter ermdglicht Ihnen durch den Zugriff auf Datenbanken, haufig
verwendete Daten zentral zu speichern und zu verwalten und bei Bedarf in Ihre Doku-
mente zu importieren.

In diesem Abschnitt werden wir unseren Geschéftsbrief fir einen Datenbankzugriff
vorbereiten. Zunachst stellen wir Ihnen das StarWriter-Adref3buch vor und zeigen lhnen
im Anschlul3, wie Sie Datenbank-Feldbefehle in Inr Dokument einfigen. Schliel3lich
verbinden wir Brief und Adref3buch und erstellen einen Serienbrief.

Das AdrefRbuch

StarWriter kann lesend auf unterschiedlichste Datenbank-Formate zugreifen. Einzel-

heiten hierzu entnehmen Sie bitte der Online-Hilfe. Das Adrel3buch bildet eine Aus-
nahme. In dieser Datenbank kénnen Sie mit StarWriter Datensatze andern, I16schen oder
neu anlegen.

Die Datenbankstruktur des Adref3buches kann nicht geandert werden. Es stehen jedoch
alle notwendigen Datenfelder einer komfortablen Adref3verwaltung zur Verfigung.

Datenbank-Feldbefehle

Die Verbindung zwischen StarWriter Dokument und Datenbanken stellen spezielle
Feldbefehle her. Ein Brief enthalt z.B. nur eine ,generische” Adresse, die aus Daten-
bank-Feldbefehlen besteht. Die tatséchliche Adresse wird erst bei Bedarf aus einer Da-
tenbank eingefugt.

Serienbriefe

Wenn Sie mehreren Personen den gleichen Brief senden wollen, ist die Serienbrief-
Funktion eine groR3e Hilfe. Beim Drucken werden die im Dokument eingetragenen Da-
tenbank-Feldbefehle gegen die selektierten Daten ausgetauscht.

Das Adref3buch

AuRBer Herrn Muller bezieht auch Frau Sommer von der Firma HeidSoft regelmafig die
Angebotsschreiben der Firma CompuSpar. Diese beiden Adressen tragen Sie bitte in das
StarWriter-Adref3buch ein.

Offnen Sie das AdreRbuch (Ibee/RBEITEN ADRESSBUCH.
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Firma Star Divislnm GmbH anredefRarzel o [Beon T
Abteilung [ Erinfaseede  [Sobr gechrier e
Vor-fNachn, [Manklas [Fancyk Teldprbeasy [
frale [Eachseateil @ Tel, iGeschafi} DA77 645 700
Landiriedone @ [T Hombes Manszs s 70
Tiel I EMail I

Paxitinm [ieMer Goftuars Seppart Center AL |
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Das StarWriter-Adref8buch

Sofern Sie das AdreBbuch zum ersten Mal aufrufen, sind darin drei Adressen gespei-
chert. Die Anzahl der vorhandenen Datensatze wird in der Titelleiste angezeigt.

lﬂ Mit diesen Symbolen kénnen Sie in der Datenbank vorwarts blattern bzw. zum letzten
Datensatz springen.
KIKN So blattern Sie riickwérts oder springen zur ersten Adresse.
oo Uber [ENFUGEN] wird der gesamte Datensatz an der aktuellen Cursorposition in Ihr
i Dokument eingefiigt. Die einzelnen Felder sind durch Tabulatoren voneinander ge-
trennt.
e Mit [M 1scHEN] werden die Feldbefehle im Dokument durch die entsprechenden Daten
e der aktuellen Adresse ersetzt.
Suchen Nach Klicken auf die SchaltflacheSHEN] I6scht StarWriter alle Felder im Adrel3-

buchfenster. Sie kénnen jetzt in beliebigen Feldern Suchbegriffe eingeben. Uber
[START] werden die Eintrdge des AdreRbuches nach diesen Suchkriterien gefiltert. An-
schlie3end kdnnen Sie in allen, den Filterkriterien entsprechenden Datensétzen bléattern.
Die Selektion wird durch Betétigen der SchaltflachedE wieder aufgehoben.

Neu [NEU] legt einen neuen Datensatz an. Beenden Sie lhre Eingabe, indem Sie zur nachsten
oder vorherigen Adresse blattern.

L= he Die aktuelle Adresse wird durch Klicken aufJéCHEN geltscht. Ein
~Ruckgangigmachen” ist hier nicht moglich.

Riickgingig Solange die Schaltflache (RKGANGIG] aktiviert ist, kénnen Sie Anderungen im aktu-
ellen Datensatz zuricknehmen.

Geben Sie nun bitte die folgenden Adressen ein:
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Firms [ Anredesuiiresl | Hormm [T
Abbeiiung [ Briefanrede  [Sehr geebsier Her;
wer—/Machs,  [Affred Rl Tek ifrlvats |

Strafn [EaRnkstsir. 18 Tel foescham [
wmidrzson [ FEEEd [Lltdemsed fas [ —
Titel [ Entg i

Fusitian | URL [

Llil 'llil MH_EJJI_ ..Hl..l L] | ll:i:rhrlil llirhﬂnal’ul

Ferma. [HeksTE Anredefgeeel (Frad T
Abteilung | Erinfamreds
Vor-iuackn, |[Hedemard | Eammed Tel ey [
sarafie [Earnblumeswrg 17 Tel iGeschify
LandfPLe/om 0 [F7eR7 SednMendorf pa ——
Thnl I EMail [ —
Pasitinn I UEL e
Slm W when| 4] 40T Bl M Mew | issehen] Riminsiol

Die Adressen von Herrn Miller und Frau Sommer im Adre8buch

Fur unser Beispiel genligen diese zwei Eintrage. Schliel3en Sie nun das Adrel3buch
durch einen Mausklick in die linke obere Ecke oder durch erneute Auswahl von
BEARBEITEN ADRESSBUCH.

Einfigen von Datenbank-Feldbefehlen

Offnen Sie bitte die Datei TUTOR06.SDW im Verzeichhigor. Dieses zweiseitige
Angebotsschreiben werden wir nun fir das Einmischen von Daten aus einer Datenbank
vorbereiten.

Um ein Dokument an verschiedene Empfanger zu versenden, mussen alle persénlichen
Angaben (Adresse und Anrede) durch Platzhalter ersetzen werden. Erst wenn wir einen
Brief tatsachlich drucken, werden die entsprechenden Daten aus dem Adref3buch ein-
gemischt.

Setzen Sie den Cursor im Anschriftenfenster in die Zeile Giber ,Alfred Miller®. Wahlen
Sie ENFUGEN FELDBEFEHL und plazieren Sie das Dialogfenster so, daf3 Sie die An-
schrift im Dokument sehen kénnen. AlsAgICcH wahlen Sie nuatenbank und beta-
tigen die Schaltflache [BreNBANK].
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—auswahl
‘ ok |
DEF-Lager Abbrechen |
Personal
SDF-Lager =
Hilfe |
Neu...
Andern... |
Lischen... |
Tabalis..

Der Dialog DATENBANK

In dem Dialogfenster DATENBANK aktivieren Sie durch Doppelklick auf Adressen die
Datenbank des StarWriter-AdreBbuches. Wahlen Sie nureats ¥ Serienbrieffeld.

Mit einem Doppelklick auf das Fekirma fiigen Sie den Feldbefehl <FIRMA> in Ihr
Dokument ein. Positionieren Sie den Cursor in die nachste Zeile und ersetzen Sie den
Text ,Alfred Miller* durch die Feldbefehle <ANREDE> <VORNAME> und

<NAME>. Diese Feldbefehle werden jeweils durch ein Leerzeichen getrennt.

—Liste der Felder

Bereich  “|Datenbank {Adressen) ‘—Elnfugen |

Feldtyp Auswahl MI
£l Datenbank... |

ABTEILUNG | J

VORNAME -
NAME __Hilfe |
STRASSE
LAND

Beliebiger Datensatz
Datensatznummer
Nachster Datensatz

Serienbrieffeld

el

| uavichibar

A T o Mum R |
e A Audora |

[FiRasa [

Liurhen |

So sollte der Dialog FELDBEFEHL EINFUGEN nun aussehen

Ersetzen Sie auf diese Weise die gesamte Anschrift durch Feldbefehle. IThr Dokument
sollte nun so aussehen:

96 Mein erster Brief



| b ek kb {
| tmsen Ewpabl ki |
||[EE==" = sime
@@m@ﬁﬂﬁ{tﬁ; e e T
mr |
panmrr | st
SAIELE: SARALL S ; L L |
— | I 'ﬁ..m E
= e

Unser Brief bekommt nun noch eine personliche Anrede. Ersetzen Sie die Zeile ,Sehr
geehrter Herr Muller,” durch die Feldbefehle <BRIEFANRED> unchmis>.

L1 7 3 4 5 & 7 & 3 10 11 17 13 14 15 1i&

B
Holstenweg 6 20097 Hamburg *( 040 — 50000 *Fax. 040 - 50120

CompuSpar GmbH, Holetenweg €, 20037 Hamburg

<F|RMA

<ANREDE> <VORNAME= <MAME:=
r
k|
w
|

<STRASSE>

<PLZ> <ORT=>

Samstag, 19. August 1985
<BRIEFANRED > <NAME=,

Cie Fa. CompuSpar beriittsich seit einigen Jahren erfolgreich, Thnen als Kunden
eine magichst gute Produktpalette zu extrem girstigen Preisen zu bieten. Trotz der
besonders ginstigen Angebote bieten wir unseren Ku nden einen perfekten Service
riund um den Comnoter Sie kfinnen auch dann auf uns 7Ahlen.we nn Sie Prohleme

Das Dokument ist nun fir das Einmischen von Datensétzen und fiir die Erstellung von
Serienbriefen vorbereitet. Speichern Sie es unter dem Namen BRIEF06.SDW im Ver-
zeichnisTutor.

Erstellung eines Serienbriefes

Das aktuelle Angebot wollen wir an ausgewahlte Personen aus unserem Adref3buch ver-
schicken. Wahlen Sie bitte jetzaDEl SERIENBRIEF.
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— Datenbank
‘ 0K |
_|adressen Verhindung...|
Abbrechen |
Abfrage: Abfrage... |
Hilfe |
— Datensatze
Datenbank |
 alle
w Markisvie Dotonsiize
v von: i gis: [

Der Dialog SERIENBRIEF

Da wir nicht fur alle im Adrefl3buch gespeicherten Adressen Serienbriefe erzeugen wol-
len, missen wir die gewilinschten Daten zunéchst selektieren. Klicken Sie dazu bitte auf
die Schaltflache [BTENBANK] und wahlen Sie im Dialog ArENBANK mit einem Dop-
pelklick Adressen aus.

StarWriter 6ffnet ein Fenster mit dem TiteATENBANK:ADRESSEN ANFRAGE
UNBENANNT.

FIRM A ABTEILUNG YORNAME
ft C ]

\rie

Matthias Pancvk Sachsenfeld 4 D

[\ Daten [Entwirt /|44 [2 03 1/3 T — =

Ein Datenbankfenster in StarWriter

Hier sehen Sie alle momentan im Adrel3buch gespeicherten Adressen, auch die von Frau
Sommer und Herrn Muller. Durch Klicken auf die Schaltflichen-Leiste am linken Rand
selektieren Sie einzelne Datensatze. Mehrere Adressen werden ausgewahlt, indem Sie
die [control )-Taste gedriickt halten und die Schaltflachen der gewtinschten Zeilen an-

klicken.

Markieren Sie bitte, wie in obiger Abbildung, die Adressen von Frau Sommer und
Herrn Mller.

| Cruckan | Schliefien| | pdnessen .| prezzen T el | |

Die Objektleiste DATENBANKABFRAGE
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Beachten Sie, daf? sich die Objektleiste veréndert hat. Durch einen Mausklick auf die
Schaltflache ERIENBRIEF DRUCKEN starten Sie den Druck der Briefe an die ausgewahl-
ten Personen. Mit&iLIESSEN beenden Sie dieESIENBRIEF-Funktion.

Unsere Einfihrung in das Arbeiten mit Datenbanken ist hiermit zu Ende. Wie Sie mit
StarWriter auch andere Datenbanken als das AdreRbuch ,anzapfen* kdnnen, wie Sie
Abfragen erstellen und fur spatere Verwendung speichern, erfahren Sie in der Online-
Hilfe.
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Lange Dokumente

Grundlagen

In langen Dokumenten werden andere Anforderungen an eine Textverarbeitung gestellt

alsim Bereich Brieferstellung. In diesem Kapitel zeigen wir hnen verschiedene Funk-

tionen, die sich speziell fir diesen Bereich eignen, die aber auch fiir Briefe teilweise an-
gewendet werden kénnen.

AUTOFORMAT ist eine Funktion, die Sie dabei unterstiitzen soll, schnell und sinnvoll
Texte zu formatieren.

Der NavIGATOR gibt Ihnen die Mdglichkeit, sich schnell in Inrem Dokument zu bewe-
gen. Da der Navigator umfangreiche Funktionen beinhaltet, kénnen wir ihn leider nicht
komplett in diesem Kapitel beschreiben. Den kompletten Funktionsumfang erklart Ih-
nen die Online-Hilfe.

Wenn Sie im StarWriter mit den im letzten Kapitel beschriebenen Pool-Vorlagen ar-
beiten, bietet Ihnen die FunktiorRGNDSCHRIFTEN eine optimale Moglichkeit, Ihre
Schriften schnell und komfortabel zu @ndern.

¢ Autoformat ¢ Grundschriften
¢ Der Navigator

In diesem Kapitel mdchten wir Ihnen einige Mdglichkeiten zeigen, wie Sie auch langere
Dokumente im StarWriter bearbeiten kénnen. Funktionen wie Rechtschreibung, Ful3-
noten usw. sind in der Online-Hilfe ausfiihrlich erklart. Wir konzentrieren uns hier auf
spezielle StarWriter Funktionen.

AUTOFORMAT

Mit AUTOFORMAT steht Ihnen eine leistungsstarke Funktion zur Verfigung, mit der Sie
schlecht oder gar nicht formatierte Dokumente schnell in den Griff bekommen.

Achtung: Die Funktion AITOFORMAT wandelt Ihre Texte automatisch in sinnvoll
formatierte Dokumente um. Da es sich bei dieser Funktion jedoch um eine Art guto-
matische Layouttberprifung handelt, kann nicht in jedem Fall das gewtiinschtg Er-

gebnis erzielt werden. Sie sollten diese Funktion nicht fir normale Briefe oder
spezielle Formulare anwenden. Hier stellt Ihnen StarWriter fertige Vorlagen ungd Bei-
spieldokumente zur Verfiigung, die lhnen die Gestaltung lhrer personlichen Varlagen
erleichtern.
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AutoFormat wendet grundsatzlich durch Star Division mitgelieferte Pool-Vorlagen an
und kann somit auch nicht auf von lhnen erstellte Vorlagen zuriickgreifen. Alles weitere
zur Funktionalitat und zu den Mdéglichkeiten erfahren Sie gleich in einem Beispiel.

Der Navigator

Grundsatzlich ersetzt der Navigator den bisher Uiblichen Gehe Zu-Befehl. Sie haben hier
also die Mdglichkeit, sich schnell zwischen Seiten, Rahmen, Tabellen und Merkern zu
bewegen. Auch der AVIGATOR kann nach dem Aktivieren geotffnet bleiben und als zu-
satzliches Fenster auf Ihrem Bildschirm positioniert werden.

I'=il
FELE| 8| S|t I e I
seite. 1 1 =[] B8

Der NAVIGATOR

Aktivieren Sie an dieser Stelle demWGATOR Uber das links gezeigte Symbol oder
Uiber BEARBEITEN NAVIGATOR. Wir geben Ihnen hier einen Uberblick Giber das gesamte
Leistungsspektrum.

Uber die beiden links dargestellten Symbole kénnen Sie in die FuR- bzw. Kopfzeile und
wieder in den Haupttext springen.

StarWriter bietet Ihnen Uber dieses Symbol die Mdglichkeit, zwischen Ful3notenanker
und FulRnotentext zu wechseln. In wissenschaftlichen Dokumenten werden Sie diese
Funktion haufiger nutzen.

So kdnnen Sie direkt zum Inhalts- oder Benutzerverzeichnis springen, ...
.. und so zu von Ihnen definierten Textmarken.

Durch Klicken auf dieses Symbol 6ffnen bzw. schlie3en Sie die Gliederungsansicht.
Diese Funktion zeigen wir Ihnen in diesem Kapitel.

Dieses Symbol gibt Ihnen einen Uberblick (iber alle zur Zeit gedffneten Dokumente. In
dieser Liste kdnnen Sie mit einem Doppelklick auf einen beliebigen Eintrag direkt das
entsprechende Dokument in den Vordergrund holen.

Diese Symbole dienen dazu, die Suchrichtung fur Tabellen, Rahmen und Merker fest-
zulegen.

Mit diesen Symbolen springen Sie zwischen Rahmen, Tabellen bzw. selbstdefinierten
Textmerkern.
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Uber das links dargestellte Symbol kénnen Sie temporére Merker setzen. Diese Merker
erhalten keinen Namen, sondern stellen sozusagen Heftklammern als Orientierungshilfe
in lhrem Dokument dar.

SchlieRlich kdnnen Sie im Fel@ESE eine beliebige Seitennummer eingeben und an-
schlieBend mif «'] bestatigen. StarWriter wechselt an den Beginn der von lhnen einge-
gebenen Seite.

Seite |S
Das Feld Seite

Grundschriften

Uber FORMAT GRUNDSCHRIFTEN gibt Ihnen StarWriter die Méglichkeit, ohne Beein-
flussung der Absatzvorlagen Schriften zu andern. Diese Funktion kann jedoch nur dann
genutzt werden, wenn Sie mit den von StarWriter verwendeten Vorlagen arbeiten.

Verzeichnisse

Fur das Anlegen von Inhalts- und Stichwortverzeichnissen stellt Ihnen StarWriter eine
besonders komfortable Lésung zur Verfiigung. Sofern Sie fiir Inre Uberschriften die
entsprechenden Pool-Vorlagen verwendeBEt$CHRIFT 1 etc.), erzeugt StarWriter
daraus das Inhaltsverzeichnis automatisch.

Auch Stichwortverzeichnisse erstellt StarWriter wie von selbst. Markieren Sie wéhrend
des Schreibens alle Begriffe, die in den Index als Stichwdrter aufgenommen werden
sollen. Um korrekte Seitenzahlen und eine mustergultige Form brauchen Sie sich nicht
zu kimmern.

Ein weiteres Merkmal von StarWriter: Erstellen Sie aus beliebigen Absatzvorlagen,
Grafiken, Tabellen, markierten Textstellen etc. eigene Benutzerverzeichnisse.

AutoFormat

Um lhnen diese Funktion zu verdeutlichen, laden Sie bitte aus dem Verzdiatunis
die Datei AUTOFORM.SDW. Bei dieser Datei handelt es sich um ein bewul3t schlecht
formatiertes Dokument. Sicherlich haben Sie nicht solche Dokumente erstellt, die alle
Probleme in solch kompakter Form aufweisen. Unsere Erfahrungen in der Hotline ha-
ben jedoch gezeigt, dal? diese Art der Formatierung durchaus angewendet wird.

Wenn Sie hin und wieder mit ASCII-Texten arbeiten missen, werden Sie solche Pro-
bleme kennen und wissen, wie aufwendig eine Formatierung von Hand sein kann, selbst
wenn man so gute Funktionen wie dees®\LTER zur Verfligung hat.

Um lhnen die verschiedenen Probleme des gerade geladenen Dokumentes besser zeigen
zu kdnnen, haben wir im MeniNAICHT die Steuerzeichen eingeschaltet.
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gﬁer =hen Sie FliePtext, der an jedem Zeilenende miteinem Retumf
abpeschlossen ist. Hier shen Sie Flieftext, der an jedem Zeilenende mt]

einem Return abgeschlossen isk Hier sehen Sie Flieftext, der an jedemd)
ZFeilemende mit einem Retum abgeschlossen ist. Hier sehen Sie FlieBext, |

der an jedem Feilenende miteinem Retnm abgeschlossen ist. Hier|)

sehen Sie Flieftext, der an jedem Feilenende miteinemRetun ahgeschlossnisty

1
- Die 15t eine Binrickung mit Tabulatoren. Dies isteine Binrickung mit Tabulatoren.
- Diesigt eine Binrickung mit Tabul atoren. Dies ist eine Binric lung mit Tabulatoren.
- Diesist eine Binriickung mit Tabul atoren. Dies ist eine Binric lung mit Tabulatoren.
- Diesist eine Binriickung mit Tabul atoren. Dies ist eine Binric kg mit Tabulatoren §|
1

Hier steht eire Einriclung, die jedoch etwaszn grof ausgefallenig. Auch iff|
diesem Absatz wird jede Zeile mit einem Retum beendet. Hier steht eine Binriclmng, die jedochy)
etwas zu profl ausgefallen 1st. Auch in diesem Absatz wird jede Zeile mtf
einem Return beendet. Hier seht eine Binriiclung, die jpdoch etwas zu grofl ausgefallent] i
ist Auchindiesem Absatz wird jede Zeile mit einem Retumn beendet. Hier steht eined) e
Einriickun g, die jedoch etwas zu grof ansgefallen ig Auchin diesem Absatz wird jede) A|
Zeile miteinem Return beendet) g

! =

Das Dokument AUTOFORM.SDW mit eingeschalteten Steuerzeichen

Blattern Sie an dieser Stelle einmal ein wenig durch den Text und sehen Sie sich die
verschiedenen Problembereiche genauer an. Der jeweilige Text der Abséatze erklart

kurz, wie dieser Text erstellt wurde und wo die speziellen Probleme liegen. Sicherlich
finden auch Sie Abséatze, die von lhnen in der Regel ahnlich falsch formatiert werden.

An dieser Stelle starten wir die FunktiowPoFORMAT und vergleichen anschliel3end
den Text, wie er vorher war und wie er nach der Autoformatierung geandert wurde.
Wahlen Sie im MenUi&RMAT die Funktion AITOFORMAT.

—Einstellungen

AutoFormat
I AutoKorrektur durchfiihren
I ZWei GroBhbuchstaben am WOrtanfang korrigieren Abbrechen
I Jeden Satz mit einem GroBbuchstaben beginnen Hilfe

I~ "Gerade” Anfiihrungszeichen durch =typografische« ersetzen

I~ Benutzervorlagen ersetzen

7 Bulletzeichen ersetzen durch Y

Zusammenfassen von einzeiligen Absitzen ab [SDTE Zeilenfiillung

Der Dialog AUTOFORMAT

Die oberen vier Funktionen des Dialogfenstets 8FORMAT haben wir bereits im Be-
reich AUTOKORREKTUR kennengelernt. Daher gehen wir hier auch nicht naher auf die
Wirkungsweise ein. Grundsatzlich kbnnen Sie UbeT@*0ORMAT auch einen bestehen-
den Text nach den Regeln der Autokorrektur bearbeiten.

Die Option BENUTZERVORLAGEN ERSETZEN sollten Sie aktivieren, wenn Sie bereits mit
einem StarWriter-Dokument arbeiten, das bisher mit eigenen Vorlagen versehen wurde.
StarWriter ersetzt die Benutzervorlagen durch die eigenen Pool-Vorlagen.
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BULLETZEICHEN ERSETZEN DURCH bietet Ihnen die Méglichkeit, in Aufzahlungslisten

:I ein von lhnen definiertes Zeichen zu benutzen. Mit einem Mausklick auf das links ge-
zeigte Symbol 6ffnet sich das DialogfensteNSERZEICHEN, in dem Sie ein beliebiges
Zeichen auswéhlen konnen.

Die Funktion ZUOSAMMENFASSEN VON EINZEILIGEN ABSATZEN AB 50 % ZEILENFULLUNG

sagt aus, ab wann StarWriter einzeilige Absatze zu einem Absatz zusammenfassen soll.
Die Angabe 50 % bedeutet, daf nur die Absatze zusammengefal3t werden, die langer als
50 % der Seitenbreite sind.

Betatigen Sie jetzt bitte die SchaltflacheufloFORMAT]. StarWriter beginnt mit der

Analyse des Dokumentes und fiihrt die notwendigen Anderungen automatisch durch. In
der Statusleiste sehen Sie einen kleinen Laufbalken, der Ihnen den Bearbeitungsstatus
angibt.

Betrachten wir jetzt die vorgenommen Anderungen und vergleichen wir die entspre-
chenden Passagen vor und nach der Autoformatierung.

Erkennung von Uberschriften

IDie s-ist-die-erste Uherschrift] |

Dies-ist-die-erste-Uberschrift{|

Aus einzeln stehenden Zeilen macht die Autoformatierung Uperschriften. Nach einem
speziellen Algorithmus wird hier geprift, ob es sich um eine Uberschrift 1., 2., 3., 4.,
oder 5. Ebene handelt.

Zusammenfassen von einzelnen Zeilen in einen Absatz

Hier-sehen-Sie-Flhelitext, -deran-jedem -Zedenende «mit -einem Eeturn Y

b geschlossen st -Hier-sehen -Zie -Flieftext, -der-an-jedem-Zeilenende mit

einem ‘Beturn -abgeschlossenqst. -Hier-sehen-Zie-Flieltext, -der-an-jedemf
Feilenende-mit-emem -Retum -abgeschlossenqst -Hier-sehen-Sie-Flie(text, |
der-an-jedem -Zeilenende «mit -einem -FEeturn -abgeschlossen st Hier|
kehen-Zie-Flieltext,~der-an-jedem -Zeilenende-mit -einem -Eeturn-ab geschlossen st

Der oben dargestellte Absatz zeichnet sich dadurch aus, daf3 an jedem Zeilenende ein
eingefugt wurde. Dadurch flie3t der Text nicht bis an den rechten Rand, und das
Einflgen oder Loschen von Texten wirde sich extrem schwierig gestalten.

Hier-sehen-Sie-Fleitext, -der-an-jedem-Zedenende -mit-einem-Eeturn -abgeschlos sen -zt -Hier-zehen
S1e-Flieftext, -der-an-jedem-Zeilenend e mit-emem -Return -abge schlo ssen-ist -Hier-sehen-Sie
Flietext, -der-an-jedem -Zeilenende mit -einem -Eeturn -abgeschlossen st -Hier -sehen -Sie FlieStext,
der-an-jedem-Zeilenende it -einem -Return -abgeschlossen 1st. -Hier-sehen -Sie -Flie Btext, -der-an-jedem
Feilenende-mit-einem -Eeturn -abgeschlo ssen-st

Nach der Autoformatierung wurden die einzelnen Zeilen zusammengefal3t und somit ist
ein sinnvoller Absatz entstanden. Uber den Absatzabstand nach unten wurde zusétzlich
etwas Platz zum néchsten Absatz eingefiigt.
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Einriickungen mit Tabulatoren

Dieistreme-Einrickung -mit-Tabulatoren. -Diesst-eme-Einrickung -mit - Tabulatoren. -

Dies-ist-eme -Emrickung mut-Tabulatoren. -Dies-ist-eme-Emrickung mit-Tabulatoren. -
Dies-ist-eme -Emrickung mit-Tabulatoren -Dies-ist-eme-Emrickung mit-Tabulatoren. -
-Dies-ist-eme-Emrickung -mit-Tabulatoren -Dies-st-eme-Emnrickung -mit-Tabulatoren g

R

Der oben gezeigte Absatz zeigt besonders anschaulich, wie man in keinem Fall arbeiten
sollte. Die Einriickung am linken Rand wurde tber Tabulatoren realisiert. Wenn Sie
hier Textpassagen einflgen oder I6schen, mufd der gesamte Absatz neu ,formatiert”
werden.

Dieist-eme-Emnrickung it -Tabulatoren -Diesst-eme-Emrickung tit-Tabulatoren. -Dies-ist -eine
Einrickung -mit-Tabulatoren -Dies -st-eine-Einrtickung it -Tabulatoren. -Dies 1st-eine -Emnrickung
mit-Tabulatoren. -Dies-st-eme-Einrickung -mit-Tabulatoren. -Dies-ist-eme-Finrickung -mit
Tabulatoren -Dies-st-eine-Einrtickung mit-Tabulatoren

AUTOFORMAT hat die Tabulatoren geléscht und statt dessen als Vorgkorper
Einriickunggewahlt. Dieser Absatz kann jetzt ohne Probleme editiert werden.

Zeileneinzug mit Tabulator

- Hier-steht-ein e -Einrtckung, -die-jedoch-etwas-zu-gr ofi-ausgefallen -st. -Auch -y

diesem -Absatz-wird jede-Zeile -mit -einem Eeturn beendet -Hier -steht-eine -Einrickung, -die-je doch
etwas-m-gro-ausgefallen st - Auchin -diesem -Absatz wird-jede-Zeile mit

einem -Beturn -beendet. -Hier-steht-eme -Einriickung, -die-jedoch-etwas-m -groi-ausgefallen
st.-Auch-n -diesem - Absatz-wird-jede-Zeile -mit-emem -Eeturn -beendet -Hier-steht-eine
Eintiiclkung, -die-jedoch-etwas-zu-grof§-ausgefallen -zt - Such -in -diesem - Absatz-wird-je def

Eeile 'mit-einem -Return-beendet. |

In diesem Absatz wurde ein Einzug definiert, weiterhin wurde auch hier an jedem Zei-
lenende ein <] eingeflgt.

Hier-steht-eine-Einrtickung, -die-je doch-etwas-zu-grof-ausgefallen 15t -Auch -m -diesem - Absatz

it d-jede-Zeile ‘mit-einem -Fetum -beendet. -Hier-steht-eine -Einrtickung, -die-jedoch-etwaz-zu-grofi
pusgefallen st -Auch-in-diesem-Absatz-wird-jede-Zele -mit-einem -Return-beendet -Hier-steht-eine
Einrickung, -die-jedoch-etwas-zu-gro-ausgefallen st -Auch -in-diesem - Absatz-wird-je de-Ze e it
einem -Beturn -beendet -Hier-steht-cine -Einrtickung, -die-jedoch-etwas -z -groi-avsgefallen st - Auch-in)
diesem -Absatz-wird jede-Zeile mit-einem -Return -beendet

AUTOFORMAT hat den Tabulator entfernt und statt dessen die Vollagtkorper Ein-
zugaktiviert. Auch die einzelnen Zeilen wurden zu einem Absatz zusammengefal3t.
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Aufzahlung mit Tabulatoren

13 & Dieser-Absatz-soll-eme-negative -Einrickung -darstellen. -Leider-wur de-diese-Emriclkung
iberTabulatoren -z -Begmn jeder-Zeile -realisiert. -Dheser-Absatz-soll -eime negative
-Einriickung -darstellen. -Leider-wurde-diese-Einrickung -iber-Tabulateren-zu -Beginn -
jeder-Zeile realisiert. -Dieser-Absatz-soll -eine-negative -Emnrickung -darstellen. -Leider-
-wrde-diese-Einriickung -iber-Tabulatoren -zu-Beginn -jeder-Zeile -realisiert. |

Ll

In diesem Absatz sollte eine Aufzahlung realisiert werden. Wie bereits oben bei der Ein-
rickung wurde auch hier der Absatz mit Tabulatoren formatiert, so daf er nur noch mit
Muhe verandert werden kann.

1% Dieser-Absatz-soll -eme -ne gative -Emriickung -darstellen. -Leiderwurde -die se-Einriickung -iber
Tabulatoren-zu-Beginn -jeder-Zeile -realisiert -Tieser-Absatz-soll-eine -negative -Eiwickung
darstellen. -Leider-wur de-diese-Einruckung iber-Tabulatoren-zu-Beginn -jeder-Zeile -realisiert.
Dieser-Absatz-zoll-eme negative -Emriickung -darstellen. -Leider-wurde-die se-Einrickung -iber
Tabulatoren-zu-Beginn -jeder-Zeile -realisiert

AUTOFORMAT hat auch hier alle Tabulatoren geléscht und statt dessen die VHtlage
merierung 1 aktiviert.

Aufzahlungsliste

1 -Hier-haben-wir-eine -Aufrahlung.
P -Hier-haben-wir-eine -Aufrahlung.
B -Hietr-haben-wir-eine -Aufeahlung. -
W -Hier-haben-wir-eine -Aufrahlung.

B -Hier-haben-wir-eine -Aufrahlung.
6. Hier-haben-wir-eine -bdufrahlung. -

7 -Hier-haben-wir-eine -Aufrahlung. «-eeeeeee 1

Oben sehen Sie eine kurze Aufzahlung, die zum einen am Zeilenende eine beliebige
Anzahl von Leerzeichen enthélt, zum anderen fehlen hier Absatzabstande, damit der
Text flr den Betrachter nicht ineinanderlauft.

1 +Hier-haben-wir-eine -Aufrahlung
P sHier-haben-wir-eine -Aufrahlung
B Hier-haben-wir-eine -Aufeihlung Y
i sHier-haben-wir-eine -Aufzdhlung
O.+Hier-haben-wir-eine -Aufzihlung.
6. s Hier-habenwir-eine -Aufrihlung
7 +Hier-haben-wir-eine -Aufeihlung Y

AUTOFORMAT hat die Leerzeichen in einen Tabulator umgewandelt, so daf3 auch bei
mehrzeiligen Texten ein sauberer linker Rand gewabhrleistet ist. Die Leerzeichen am
Zeilenende wurde entfernt, zusatzlich wurde ein kleiner Absatzabstand definiert.
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Bulletlisten

* 4 -Diesist-eine-Aufzihlungsliste. -Auch -hier -wird-die-eigentliche -Einrickung uber-----
- ‘Tabulatoren-realisiert. -Dies-ist-eine-Aufzahlungsliste. ~Auch hier wird-die-eigentliche-
- -Emrickung ber-Tabulatoren realisiert. -Dies-ist-eme -Aufzahlungsliste - Auch hier-wird
- ~die-eigentliche -Einrickung -iber-Tabulateren-realisiert.

Inzwischen erkennen Sie schon anhand der oben aufgefiihrten Beispiele, wo die Pro-
bleme dieser Bulletliste liegen. Auch das als Bullet verwendete Zeichen glénzt hier
nicht gerade durch Schonheit.

sDiesqst-eine-Aufrahlungsliste. - Auch-hier-wird-die-eigentliche -Einnickung -ib er-Tabulatoren
realisiert. -Dies-ist-eine-Aufzahlungsliste. -Auch-hier-wird-die-eigentliche -Einrdclung -iber
Tabulatoren-realisiert. -Dies 1st-eine-Aufzahlungshste. -Auch-hier-wird-die-eigentliche -Einrickung
iber-Tabulatoren realisiert

AUTOFORMAT hat alle Formatierungsprobleme beseitigt. Zusatzlich wurde das von uns
gewahlte Bulletzeichen aktiviert.

Schalten Sie jetzt die Darstellung der Steuerzeichen wieder aus. Damit gewinnt unser
Dokument noch zusétzlich an Ansehnlichkeit. Wenn Sie nochmals durch das Dokument
blattern, erkennen Sie, dal3 auch Leerzeilen geléscht wurden, da diese aufgrund der Ab-
satzabstande nicht mehr bendtigt werden.

Sicherlich war dieses Dokument optimal auf die Funktiom@-orRMAT zugeschnitten

und konnte daher exakt die beabsichtigten Ergebnisse erzielen. Von lhnen erstellte Da-
teien werden in der Regel nicht so einwandfrei umgewandelt. AutoFormat wird Uber-
schriften zuordnen, wo eigentlich normaler Text steht und vieles mehr.

In jedem Fall aber bietet IhneruAOFORMAT einen ersten wichtigen Schritt in Richtung
dokumentengerechter Formatierung, mit ein wenig Nacharbeit erzielen Sie dann das
gewunschte Ergebnis. Diese Arbeitsweise spart lhnen in der Regel mehrere Stunden
Arbeit, in denen Sie sich nun der Texterstellung widmen kdnnen, statt mithsam per
Hand eine verniinftige Formatierung zu erzielen.

Beachten Sie bitte auch, daf? die Autoformatierung nur bei Dokumenten sinnvoll ist, die
dem oben geschilderten Schema entsprechen. Brief oder Formulare sollten nicht mit
AUTOFORMAT formatiert werden.

Mit dieser kurzen Einfihrung wollen wir den Bereich™®FORMAT verlassen. Unser
Dokument soll uns aber auch in den néchsten Funktionen begleiten. Wenden wir uns al-
so an dieser Stelle dem Navigator zu, der uns helfen soll, auch in langen Dokumenten
schnell an die gewiinschte Seite oder das benétigte Kapitel zu gelangen.

Der Navigator

=z

An dieser Stelle sollten Sie demXGATOR bereits eingeschaltet haben. Wenn dies
noch nicht geschehen ist, aktivieren Sie ihn bitte jetzt (BeRE=ITEN NAVIGATOR.
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Die Gliederungsansicht

Die schnellste Mdglichkeit, sich in langen Dokumenten gezielt zwischen einzelnen Ab-
schnitten zu bewegen, bietet Ihnen die Gliederungsansicht des Navigators.

Klicken Sie auf das links dargestellte Symbol, um die Gliederungsansicht anzuzeigen.
Im unteren Bereich des Navigators sehen Sie jetzt eine Art ,Miniatur-
Inhaltsverzeichnis®, in dem alle Uberschriften Ihres Dokumentes aufgefiihrt sind. Die
einzelnen Uberschriftenebenen sind durch entsprechende Einriickungen kenntlich ge-
macht.

Moch eine Uberschrift 2, Ebene
Dies ist die zweite Oberschrift
Eine Oberschrift 2. Ebene
Eine Oberschrift 3, Ebene
Moch eine Uberschrift 2, Ebene

[

NAVIGATOR Gliederungsansicht

Im Feld BBENE kdnnen Sie die Anzahl der angezeigten Ebenen begrenzen, um eine
Groblbersicht Giber die Hauptthemen zu erhalten. Stellen Si2 &ilerwerden nur die
beiden obersten Ebenen gezeigt, wahrend die Unterthemen ausgeblendet sind.

Wenn Sie an dieser Stelle einmal im Text blattern und an einer beliebigen Position ver-
weilen, springt auch die Gliederungsansicht nach einer kurzen Verzdgerung an die ent-
sprechende Stelle.

Ein besonderes Merkmal der Gliederungsansicht: Sortieren Sie ganze Kapitel beliebig
um, indem Sie die entsprechende Uberschrift in der Gliederungsliste bei gedriickter
Maustaste an die gewlinschte Position ziehen. Eine horizontale Einfligelinie hilft Ihnen
beim genauen Markieren der Zielposition. Die Uberschrift wird jetzt im Dokument mit-
samt allen zugehdrigen Unterthemen entsprechend verschoben.

r—1
FELE 6B =TI
Ebene [ _J g|_1§|| ‘

Dies ist die zweite Uberschrift
Eine Uberschrift 2, Ebene
Elneluberschrn‘tS Ebene

i
Eine Ubaerschrift 3, Ebene
Moch eine Oberschrift 2, Ebene

=]

Das dritte Kapitel wird komplett vor das zweite verschoben
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Zu einer beliebigen Uberschrift springen

Mit einem Doppelklick der Maustaste auf eine beliebige Uberschrift in der Gliede-
rungsansicht veranlassen Sie StarWriter dazu, direkt auf die Uberschrift zu springen und
den Cursor in der Uberschrift zu positionieren.

Gerade wenn Sie haufiger mit langen Dokumenten arbeiten missen, wird lhnen der Na-
vigator als besonders geeignetes Hilfsmittel dienen, und Sie werden diese Funktion be-
reits nach kurzer Zeit nicht mehr missen wollen.

Springen zwischen Kopf- und Ful3zeile

Um lhnen auch diese Funktion kurz vorstellen zu kénnen, gehen Sie bitte in die Seiten-
vorlage und definieren Sie sowohl einen Kopf- als auch einen FulRtext mit jeweils 0,3
cm Abstand zum Haupttext.

Igﬂ Uber die links dargestellten Symbole konnen Sie jetzt schnell und gezielt zwischen
= Kopf-, Ful3zeile und Haupttext springen.

Definieren von und springen zwischen Textmerkern

g Mit Hilfe des links dargestellten Symbols kénnen Sie unbenannte Merker setzen. Gehen
Sie hierzu einfach einmal an zwei unterschiedliche Stellen lhres Dokumentes und klik-
ken Sie mit der Maus auf das links dargestellte Symbol.

: Wurde ein Merker gesetzt, kénnen Sie Uber das links dargestellte Symbol direkt zwi-
EEL schen den Merkern hin und her springen. Erkennen Sie also wahrend der Bearbeitung
Ihres Dokumentes, dal3 Sie an dieser Stelle noch eine Bemerkung einfliigen missen,
setzen Sie sich einen solchen Merker. So stellen Sie sicher, dalR Sie diese Stelle spéter
einfach wiederfinden kdnnen.

Grundschriften

Sofern Sie mit den Pool-Vorlagen von StarWriter arbeiten, bietet lhnen die folgende
Funktion einen besonderen Komfort. Sie haben im StarWriter die Méglichkeit, Giber das
Menu FORMAT GRUNDSCHRIFTEN schnell und einfach die gesamten Schriften in Ihrem
Dokument zu verandern.

Rufen Sie jetzt bitte diese Funktion auf. Insgesamt bietet Ihnen der DialogpG
SCHRIFTEN funf verschiedene Einstellungen.
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—Grundschriften
‘ OK |
standard | helvetica
Abbrechen |

Uberschrift  |times
Liste 2| helvetica ﬂl—lfel
Beschriftung _‘|times

verzeichnis  /|times

Der Dialog FORMAT GRUNDSCHRIFTEN

Zuweisung der Schriften fir die verschiedenen Bereiche

« Der Bereich STANDARD beinhaltet alle Textbereiche wie Textkorper, Einriickungen
und Einzuge. Wahlen Sie hier bitte die Schri#tvetica.

e Im Bereich WBERSCHRIFT kbnnen sie die Schriftart aller Uberschriften verandern.
Wir haben hier als Beispi@imes gewahlt.

¢ Im Bereich LSTE kénnen Sie die Aufzéhlungen und Numerierungen beeinflussen
Auch hier haben wir als Schriftatel vetica gewabhilt.

Naturlich ist uns bei diesem Beispiel bewuf3t, daR die soeben beschriebenen Anderun-
gen unublich sind. FlieRtexte sollten in der Regel mit einer serifenbehafteten Schriftart
wie Times gestaltet sein. Uberschriften dagegen werden eigentlich in einer serifenlosen
Schriftart, z.B Helvetica, formatiert. Ein Beispiel fir diese Formatierung bietet dieses
Handbuch in den Kapiteliiberschriften.

Bestatigen Sie bitte trotzdem diese Einstellungen und betrachten Sie die sofortigen An-
derungen im Text. Sie haben auf diese Weise in wenigen Augenblicken Ihrem Doku-
ment ein vollig anderes Aussehen gegeben, auch wenn dies in unserem Beispiel nicht so
sinnvoll ist.

Rufen Sie bitte jetzt erneut den DialogRMAT GRUNDSCHRIFTEN auf und stellen Sie
wieder passende Schriften ein.

Die Verzeichnisse

Wir haben lhnen in diesem Kapitel gezeigt, wie Sie mit Hilfe des Navigators auch in
langeren Dokumenten den Uberblick behalten. Ebenso unverzichtbar fiir Vielschreiber
ist eine flexible Erstellung und Verwaltung von Verzeichnissen. StarWriter unterstitzt
drei verschiedene Verzeichnistypen: Inhaltsverzeichnisse, Stichwortverzeichnisse und
sogenannte Benutzerverzeichnisse. Benutzerverzeichnisse sind z.B. Bild- und Quellen-
nachweise, Auflistungen eingebundener Diagramme und zusatzliche Spezialindizes.
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Wie bereits erwdhnt, mdchten wir Sie in diesem Handbuch an einen effizienten Umgang
mit StarWriter gewthnen. Dabei haben wir mehrfach die Vorteile der weichen Forma-
tierung hervorgehoben, die den Schliissel zu einer zeitsparenden und zugleich komfor-
tablen Arbeitsweise darstellt.

Auch im Zusammenhang mit der Erzeugung von Verzeichnissen zahlt sich die Verwen-
dung weicher Absatzformatierungen aus. Haben Sie fir die Untergliederung lhres Tex-

tes die unterschiedlichen Uberschriftenvorlagen verwendet, nimmt StarWriter diese als

Grundlage fir das Inhaltsverzeichnis. Verschiedene Uberschriftenebenen werden dabei
selbstverstandlich bertcksichtigt.

Im folgenden werden wir Ihnen die automatische Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses
sowie das Anlegen eines Stichwortverzeichnisses erklaren. Die Benutzerverzeichnisse
werden in der Online-Hilfe ausfuhrlich behandelt.

Anlegen eines | nhaltsver zeichnisses

Offnen Sie als erstes die Beispieldatei INHALT.SDW im VerzeicHiaier. Sie enthalt

ein mehrseitiges Dokument, das vollstandig mit Uberschriften verschiedener Ebenen
versehen ist. Fiir einen Uberblick iiber das Dokument benutzen Sie die Gliederungsan-
sicht des Navigators.

] [ T 2z 3 4

1
Erdgeschaols
Mein Haus{ Wohnzimmer
Kaminecke

Dies ist ein Lhungsdoku Palstergarnitur
Stichwortverzeichnisse Minibar
beliebige Worter und Wao Kiiche
grau unterlegten Begrif Arbeitsbereich

nleitung im Einsteiger = = -

ErdgeschoB |

Hinter der Haustirbefindet sich eine gekachelte Diele, in der die Garden
untergebracht ist. Mit Ausnahme eines automatischen Schu hpu tzgerdte
hier sanst nicht viel zu sehen

Irm Flur wird es schop interessanter. Beide Wandewerden von einer Aus
expressionistischer Ugerrddegesdumt. Ein aufwendiges Beleuchtungssyst
flrdie passende Armosphdre. Auf halbem ¥Weg zum Wohnzimmer passiert
einen 200 Jahre alten Kristallzpiegel g

Drei hohe Tirenfiihrenin die verschiedenen Riumen des Erdgeschosses. [
endet am Fulieiner hdlzernen Wendeltreppe, die in den ersten Stock fiihrt.

Wohnzimmer]] :|

Dies ist ein Fiilltext. Panoramafenster Dies ist ein Filltext. Dies ist ein Fullﬂ
I =

=

Der Ubungstext in der Gliederungsansicht des Navigators
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Dank der hier verwendeten Absatzvorlagen ist keine weitere Vorarbeit nétig, um ein
Verzeichnis zu erstellen. Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der das Inhaltsver-
zeichnis eingefiigt werden soll — in unserem Falle an den Textanfang.

Offnen Sie liber EFUGEN/VERZEICHNISSEINHALTSVERZEICHNIS das Dialogfenster
INHALTSVERZEICHNIS EINFUGEN

ﬁ

—Titel

0K
rlnhaltsuerzeichnis | ‘—I
Abbrechen |
—Erzeugen aus
- Markierungen Hilfe I
I” Gliederung FOFm.. I

Auswerten bis Stufe [S_E

Gliederung...l

Das Dialogfenster INHALTSVERZEICHNIS EINFUGEN

Im Eingabefeld TITEL kbnnen Sie dem Inhaltsverzeichnis einen anderen Titel geben.
Tragen Sie hier nichts anderes ein, erscheint slritaltsver zeichnis als Titel.

Mit den beiden folgenden Markierungsfeldern legen Sie fest, woraus das Inhaltsver-
zeichnis erstellt werden soll. Ist das FeldEBERUNG angewahlt, erzeugt StarWriter
das Inhaltsverzeichnis automatisch aus den Uberschriften. Falls Sie nicht alle Uber-
schriftenebenen Gbernehmen wollen, stellen Sie bew&RTEN BIS STUFE die ge-
winschte Tiefe der Auswertung ein.

Die Option MARKIERUNGEN benotigen Sie nur, wenn Sie die Uberschriftenvorlagen

nicht verwendet haben. In diesem Fall miissen die gewiinschten Absatze manuell fur die
Ubernahme in das Inhaltsverzeichnis markiert werden. Naheres zur manuellen Erstel-
lung eines Inhaltsverzeichnis erfahren Sie in der Online-Hilfe.

Stellen Sie das Dialogfenster wie in der obigen Abbildung ein. Bestéatigen Sie lhre Ein-
gaben durch Klick auf das [OK]-Feld. StarWriter fligt das Inhaltsverzeichnis jetzt am
Textanfang ein.
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Inhaltsverzeichnis|
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Erdgescho.......
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Arbeitsbereich...
Speisekammer...

Tisch...

Obergeschd. i
Arbeitszi mmer ﬂ
Schreibtisch... O
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Das automatisch erzeugte Inhaltsverzeichnis

Inhaltsver zeichnis formatieren

Beim Einfiigen des Inhaltsverzeichnisses wurden die verschiedenen Uberschriften ihren
Ebenen entsprechend Ubersichtlich eingertickt. Sollten Sie dennoch eine andere Dar-
stellung wiinschen, kdnnen Sie das Inhaltsverzeichnis beliebig umformatieren.

—Ebene —Numerierung
A PEPIE o brifr 1 Absatzvorlage ‘LI
| Uberschrift 1 Abbrechen |
v 2 1.8)  Uberschrift 2 Nummer
" =1,2,3,.. ___Hilfe |
w3 Uberschrift 3
I~ Vollstiandig Form fl
w Uberschrift 4 Trennzeichen
davor dahinter
w5 Uberschrift 5 Il(apite[ | I—i
—Numerierung —Ausrichtung—————
Beginn bei [1 E 4 Links « Rechts

Das Dialogfenster KAPITELNUMERIERUNG

Wir wollen die ersten beiden Uberschriftenebenen im Inhaltsverzeichnis durchnumerie-
ren lassen. Setzen Sie den Cursor an eine beliebige Stelle innerhalb des Inhaltsverzeich-
nisses und wahlen Sie erneut)GEN/VERZEICHNISSE INHALTSVERZEICHNIS. Die
Schaltflache [GIEDERUNG] filhrt Sie zum Dialogfenster AP TELNUMERIERUNG.
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Zunéchst figen wir Ebene 1 eine Numerierung hinzu. Wéhlen Sie dazu im Feld
NUMMER die Einstellundl, 2, 3, ... Im Bereich BENE erhalten Sie einen Eindruck von
der neuen Darstellung.

In den Feldern RENNZEICHEN DAVOR Und DAHINTER kbnnen Sie der Kapitelnummer
beliebige Zeichen voranstellen bzw. folgen lassen. Tragen Sie inbAetuk das Wort
Kapitel ein, gefolgt von einem Leerzeichen. Vor den Haupttiberschriften wird jetzt das
Wort Kapitel eingefligt.

Lassen Sie der Kapitelnummer einen Gedankenstrich folgen, indem Sie ihn in das Feld
DAHINTER eintragen. Geben Sie vor und nach dem Gedankenstrich ein Leerzeichen ein,
um ihn vom Gbrigen Text abzusetzen. Uberpriifen Sie Ihre Einstellungen anhand der
obigen Abbildung.

Wir wollen die Uberschriften zweiter Ebene mit Kleinbuchstaben durchnumerieren.
Wahlen Sie zunachst die zweite Uberschriftenebene durch Mauskliclesg £ an.
Stellen Sie unter 8WMMER die Optiona, b, c, ... ein.

Durch Ausschalten der OptionOVLSTANDIG verhindern Sie, dal3 vor den Buchstaben
noch einmal die jeweilige Kapitelnummer erscheint. Als Trennzeichen hinter der Nume-
rierung wahlen wir eine runde Klammer. Vergleichen Sie auch diese Einstellungen noch
einmal mit folgender Abbildung:

—Ebene —Numerierung
, . , Absatzvorl ‘ @LE |
w Kapitel1l Oberschrift 1 R
| Uberschrift 2 Abbrechen |
2 1.8)  Uberschrift 2 Nummer
y “la, b, e, ... ___Hilfe |
w3 Uberschrift 3
I~ Vollstiandig Form ,.f|
w4 Uberschrift 4 Trennzeichen
davor dahinter
v 5 liberschrift 5 | E |
—MNumerierung —Ausrichtung——————
Beginn bei [1 E “* Links + Rechts

So sollte die Beispielnumerierung eingestellt sein

SchlieRen Sie die beiden gedtffneten Dialoge durch einen Mausklick auf [OK]. Star-
Writer andert jetzt das Inhaltsverzeichnis nach lhren Mal3gaben.
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Inhaltsverzeichnis|

Kapitell —Mein Haus..
1.a)Erdgescho.....
Wohnzmmer...
Kaminecke...

Polstergarnitur, .
M Ar.

Arbeitsbereich..
Speisekammer.

1.bjObergescho...
Arbeitszimmer.
Schreibtisch
Biicherregal

=

Das Inhaltsverzeichnis nach der Umformatierung

Inhaltsver zeichnis aktualisieren

Nachtragliche Anderungen an Textdokumenten kénnen dazu fiihren, daR sich Textpas-
sagen und damit die Seitennumerierung verschieben. Das braucht Sie nicht zu beunru-

higen, denn mit StarWriter kénnen Sie die Seitenzahlen im Handumdrehen

aktualisieren.

Wir mochten erreichen, daf? der eigentliche Text auf einer neuen Seite beginnt und nicht
direkt unter dem Inhaltsverzeichnis. Setzen Sie den Cursor an das Ende der letzten Zeile
im Inhaltsverzeichnis und erzeugen Sie einen manuellen Seitenumbruch mit den Tasten

(ControT][<].

Tip: Beachten Sie an dieser Stelle einmal den oberen Rand. Dieser ist jetzt in

Blau

dargestellt und kennzeichnet so, daf3 hier ein harter Seitenumbruch existiert.

Sie stellen fest, dal’ die Seitenzahlen jetzt nicht mehr stimmen. Zum Aktualisieren ge-
hen Sie in gleicher Weise vor wie beim Formatieren des Inhaltsverzeichnisses. Setzen
Sie den Cursor an eine beliebige Stelle innerhalb des Verzeichnisses. Wahlen Sie dann

EINFUGEN/VERZEICHNISSEINHALTSVERZEICHNISUNd bestatigen Sie mit [OK].

Aufbauen eines Stichwor tver zeichnisses

Auch das Einfiigen eines alphabetisch sortierten Stichwortverzeichnisses mit Seitenan-
gabe gestaltet sich in StarWriter denkbar einfach. Begriffe, die im Index aufgefihrt sein
sollen, missen im ersten Arbeitsschritt markiert werden. Dies kann schon wahrend des
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Schreibens passieren, ist aber auch nachtraglich kein Problem. Fuhren Sie die folgenden
Schritte an einigen Wértern im aktuellen Beispieldokument durch.

Markieren Sie den aufzunehmenden Begriff mit der Maus (am schnellsten geht das mit
einem Doppelklick auf das entsprechende Wort). Der Eintrag darf auch aus mehreren
Wortern bestehen.

Waébhlen Sie nun IEFUGEN/VERZEICHNISSE EINTRAG. Folgendes Dialogfenster er-
scheint:

—Markierung
n - - ‘ OK |
Verzeichnis gﬁtlchwurtverzelchms
Eintrag [oelge maelde | _Abbrechen |
1.5chliissel /|| Hilfe |
PR HE A[
Stute [2_5

Das Dialogfenster VERZEICHNISEINTRAG EINFUGEN

Sollteim Feld VERZEICHNIS ein anderes Verzeichnis angezeigt werden, wahlen Sie hier
STICHWORTVERZEICHNIS aus.

Im Feld ENTRAG erscheint der von lhnen markierte Begriff. Sofern Sie hier nichts an-
deres eintragen, Gbernimmt StarWriter das markierte Wort unverandert in den Index.
Der Eintrag darf jedoch auch vom markierten Text abweichen. Kommt z.B. im Text der
Begriff Bericht vor, im Index soll er jedoch prazisiert dihresbericht erscheinen,

kénnen Sie dies hier festlegen.

Die Felder 1. 8HLUSSELUNd 2. SCHLUSSELdienen zum Aufbau mehrstufiger Stich-
wortverzeichnisse und werden in der Online-Hilfe nédher beschrieben. Fir unser Beispiel
bendtigen wir sie nicht.

Klicken Sie auf [OK], um das Stichwort aufzunehmen.

Tip: Sie kdnnen ein markiertes Stichwort auch mehrfach unter verschiedenen Be-
zeichnungen aufnehmen. Ihr Text enthélt beispielsweise den BdgAiffSie
mochten aber, dafd lhre Leser auch uveeeinigte Saaten und Amerika fiindig
werden. Nehmen Sie den Begriff dreimal in den Index auf und geben Sie beim
zweiten und dritten Mal unten&rrAG die Alternativen an.

Der markierte Begriff erscheint im Text grau unterlegt. Wie Sie sehen, haben wir bereits
einige Begriffe fur Sie aufgenommen.
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Einfigen des Stichwortverzeichnisses

Nachdem Sie das Markieren von Stichwértern an einigen Wortern erprobt haben,
mochten wir das fertige Stichwortverzeichnis unserem Dokument hinzufligen.

Setzen Sie den Cursor an die Stelle, an der das Stichwortverzeichnis eingefligt werden
soll — Ublicherweise am Ende des Dokuments.

Waéhlen Sie ENFUGEN/V ERZEICHNISSESTICHWORTVERZEICHNIS Sie gelangen zu fol-
gendem Dialogfenster:

— Titel

‘ OK |
Abbrechen |

—Zusitze

I Zusammenfassen gleicher Eintrage LI

I Zusammenfassen von Eintrigen mit ff B |

I© Grob—/Kleinschreibung beachten

|[stichwortverzeichnis

1 Schliissel als eigener Eintrag

|7 Alphabetisches Trennzeichen |

Das Dialogfenster STICHWORTVERZEICHNIS EINFUGEN

Falls Ihr Index nicht den Titel Sichwortverzeichnis erhalten soll, &ndern Sie die Uber-
schrift im Feld TTEL.

Im Bereich ZUsATzEkdnnen Sie diverse Vorgaben treffen. Die Bedeutung der einzel-
nen Markierungsfelder finden Sie in der Online-Hilfe ausfuhrlich beschrieben. Fir un-
ser Beispiel wollen wir uns lediglich mit der letzten OptiarPAABETISCHES
TRENNZEICHEN ndher befassen. Wahlen Sie dieses Markierungsfeld an, um z.B. allen
mit D beginnenden Eintragen éhals Uberschrift voranzustellen.

Verlassen Sie das Dialogfenster mit [OK], um das Stichwortverzeichnis automatisch
einfigen zu lassen.
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Stichwortverzeichnis

A
Abendkleid 4
Anzug 4
Aspirin - 4

. At g

Badezalz 4
Besen 2
Bohrmaschine 53
Buchenholz 1

CO—Playe 3
5 Chrysanthemen 7

Dahlien &
Dunstabzugshaube 2
Duschvorhang 4

L

Eichentisch 3
Eisensage 6

=

Das eingefligte Stichwortverzeichnis

Stichwor tver zeichnis for matier en

Das Aussehen der Verzeichnisse ist durch eigene Absatzvorlagen bestimmt, so daf Ih-
nen auch hier alle Vorteile der weichen Formatierung offenstehen. Wir mochten mit
Hilfe des Gestalters, den wir Ihnen im néachsten Kapitel ausfihrlich vorstellen, die

Trennbuchstaben des Stichwortverzeichnisses vergrof3ern.

Wahlen Sie einen beliebigen Trennbuchstaben per Doppelklick an. Andern Sie seine

Schriftgrof3e in der Objektleiste al@.

LT Rufen Sie jetzt den E3TALTER Uber das nebenstehende Symbol in der Funktionsleiste
oo auf.
E Ubernehmen Sie die veranderte SchriftgroRe fest in die Absatzvontezgre S

WORTVERZEICHNIS 1, indem Sie auf das links dargestellte SymboRMGE AK-
TUALISIEREN klicken.

Alle Trennbuchstaben werden jetzt in der neuen Schriftgro3e dargestellt.

Stichwor tver zeichnis aktualisieren

Haben Sie nach der Erstellung des Stichwortverzeichnisses noch Anderungen am Do-
kument vorgenommen oder neue Stichworter markiert, ist es nétig, das Stichwortver-
zeichnis zu aktualisieren. Sie sollten ein vorhandenes Inhalts- oder Stichwortverzeichnis
generell vor dem Drucken noch einmal aktualisieren. Damit stellen Sie sicher, daf? es

vollstandig ist und die korrekten Seitenzahlen enthalt.

Setzen Sie den Cursor dazu an eine beliebige Stelle im Stichwortverzeichnis. Wahlen
Sie erneut RIFUGEN/VERZEICHNISSESTICHWORTVERZEICHNIS Klicken Sie dann auf

[OK]. StarWriter ersetzt nun das alte Stichwortverzeichnis gegen ein aktuelles.
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Zusammenfassung

AUTOFORMAT

Uber die Funktion ATOFORMAT haben Sie die Mdoglichkeit, schlecht oder gar nicht
formatierte Dokumente schnell in einen verniinftigen Zustand zu bringen. Natdrlich ist
in der Regel nach der Autoformatierung noch ein wenig Formatierungsarbeit notwen-
dig. Grundsétzlich erspart Ihnen diese Funktion aber mihevolle Handarbeit.

¢ Das eigentliche Anwendungsgebiet dieser Funktion sind langere Dokumente, die
unzureichend formatiert sind. Fir Briefe oder Formulare sollten Sie diese Funktion
nicht einsetzen.

« Uber AUTOFORMAT haben Sie auch nachtréaglich die Mdglichkeit, eine AutoKor-
rektur lhres Textes durchzufuhren.

+ Uber die Option BNUTZERVORLAGEN ERSETZEN kénnen Sie auch eigene von Ihnen
bereits mit Vorlagen versehene Texte autoformatieren lassen und lhre Vorlagen so-
mit durch die Pool-Vorlagen ersetzen.

NAVIGATOR

Der Navigator hilft Innen, sich schnell und bequem in langeren Dokumenten zu bewe-
gen.

+ Uber die Gliederungsfunktion haben Sie Ihr Dokument immer im Uberblick. Zu-
satzlich kénnen Sie mit einem Doppelklick auf die Maustaste an eine beliebige
Uberschrift springen.

¢ Innerhalb des Navigators kdnnen Sie unbenannte Merker setzen, um so spéater per
Mausklick an die entsprechende Stelle zuriickzukehren.

« Der Navigator gibt lhnen weiterhin die Mdglichkeit, zwischen allen gedffneten Do-
kumenten zu wechseln.

GRUNDSCHRIFTEN

Mit Hilfe der Grundschriften kénnen Sie lhren Dokumenten schnell andere Schriftarten

zuordnen. Diese Funktion steht aber nur in Verbindung mit den Pool-Vorlagen zur Ver-
fiigung. Bei selbst erstellten Vorlagen missen Sie die Schriften weiterhin in der Absatz-
vorlage definieren.

Mit diesem Kapitel haben wir den grofl3en Bereich der Formatierung abgeschlossen. Wir
hoffen, Ihnen einen Uberblick tiber die Leistungsfahigkeit des Vorlagenkonzeptes ge-
geben zu haben. Dieses Konzept dient dazu, lhnen ein verniinftiges Werkzeug fir die
Textformatierung zu bieten und den Zeitaufwand fir die Formatierung drastisch zu sen-
ken. Denn eigentlich besteht ja Ihre Aufgabe darin, den Text zu erstellen und lhr Haupt-
augenmerk auf den Inhalt zu legen. Die Formatierung dient lediglich der guten
Lesbarkeit und sollte daher nicht zu viel Zeit in Anspruch nehmen.
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VERZEICHNISSE
Mit StarWriter erstellen und pflegen Sie muhelos umfangreiche Verzeichnisse. Drei
Arten von Verzeichnissen werden unterstitzt:

« Inhaltsverzeichnisse — Benutzen Sie zur Gliederung lhres Dokuments die Uber-
schriftenvorlagen, erstellt StarWriter daraus automatisch ein Inhaltsverzeichnis.

« Stichwortverzeichnisse — Markieren Sie beliebige Begriffe als Stichwdrter, Star-
Writer erzeugt daraus einen alphabetischen Index mit Seitenangabe.

e Benutzerverzeichnisse — Lassen Sie StarWriter beliebige Verzeichnisse aus mar-
kierten Textstellen, Absatzvorlagen oder Objekten wie Grafiken, Tabellen etc. her-
stellen.
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Der Gestalter

In diesem Kapitel mdchten wir Thnen eines der machtigsten Werkzeuge in StarWriter
ausfuhrlich vorstellen: deneSTALTER. Er hilft Ihnen, insbesondere umfangreiche Do-
kumente mit wenigen Handgriffen tGbersichtlich zu formatieren.

Ebenso wie der NvIGATOR steht Ihnen der BsTALTER bei der Arbeit jederzeit als ei-
genes Fenster zur Verfligung. Wahrend devISATOR lhnen hilft, lhr Dokument im
Uberblick zu behalten und schnell zu verschiedenen Passagen zu gelangen, fihrt der
GESTALTER ,Regie” Uber die Formatvorlagen.

Wenn Sie die Ubungen in diesem Handbuch bis jetzt vollstandig nachvollzogen haben,
ist Ihnen der GSTALTER bereits mehrfach begegnet. Sie haben mit seiner Hilfe unter
anderem die Ful3zeile in unserem ersten Geschaftsbrief formatiert und die Trennbuch-
staben im Stichwortverzeichnis vergrof3ert.

Der GestALTER Will Ihnen den Gebrauch weicher Formatierungen so einfach wie mog-
lich machen. Kennzeichnen Sie Textzeilen per Mausklick als Uberschriften oder riicken
Sie ganze Absétze im Handumdrehen ein. Auch einzelne Zeichen oder ganze Seiten
sind im Nu umformatiert.

Dabei verschafft Ihnen dergSTALTER nicht nur leichten Zugang zu den rund 100 ferti-
gen Poolvorlagen, die StarWriter beiliegen. Er assistiert Ihnen auch beim Anpassen und
eigenen Erstellen sogenannter Benutzervorlagen.

Haben Sie bislang Giberwiegend mit harten Formatierungen gearbeitet, hédt der G
STALTER eine neuartige Besonderheit fUr Sie bereit: die FunktioRLYGE AKTUA-

LISIEREN nimmt harte Formatierungen per Mausklick in beliebige Vorlagen auf und
macht sie damit im ganzen Dokument verflgbar. Mit ihrer Hilfe ist das Erstellen eige-
ner Vorlagen eine Frage von Sekunden.

In diesem K apitel
« Das Vorlagenkonzept » Arbeiten mit Vorlagen
« Eigene Vorlagen

Das Vorlagenkonzept

Viele Anwender arbeiten noch immer hauptsachlich mit harter Formatierung. Das prak-
tische Vorlagenkonzept von StarWriter ermdglicht Ihnen, kiinftig die Vorteile der wei-
chen Formatierung fur sich zu nutzen:

¢ Einheitlichkeit — Durch die Verwendung von Vorlagen stellen Sie sicher, daf auch
langere Dokumente optisch einheitlich und aufgerdumt aussehen. Mit einer Vorlage
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fur Standardtextabsatze erreichen Sie beispielsweise, dal alle Absétze den gleichen
Abstand zueinander haben und die gleiche Schriftart und -gréf3e aufweisen.

+ Schnelles globales Andera- Harte Formatierungen miissen einzeln verandert wer-
den. Nehmen Sie hingegen an einer weichen Formatierung Anderungen vor, werden
diese im gesamten Dokument bericksichtigt. Zudem kdénnen Sie mehrere Attribute
wie FETT, EINRUCKUNG und ABSATZABSTAND in einem Arbeitsschritt veréandern.

Wollen Sie z.B. erreichen, daR alle Uberschriften der dritten Ebene in der Schriftart
Courier New fettgedruckt und kursiv erscheinen, veranderrelimal die Vorlage
UBERSCHRIFT 3. Automatisch werden alle Uberschriften angepalit.

« Automatische Vorlagenwahl — Fir alle Vorlagen kénnen sogenannte Folgevorla-
gen eingestellt werden. Ein Beispiel: Der Uberschrift einer Tabelle folgt tiblicher-
weise der Tabelleninhalt. Nachdem Sie die Kopfzeile mit der VorlageLLe
UBERSCHRIFT geschrieben haben, schaltet StarWriter automatischame Te
INHALT um, ohne dal Sie zur Maus greifen missen. Ebenso sorgt StarWriter dafir,
daR nach jeder Uberschrift die Vorlage fiir den Standardtext angewahlt ist.

e Professionelles Aussehen — Fir die gangigsten Anwendungen liegen StarWriter
zahlreiche von Experten erstellte und perfekt aufeinander abgestimmte Formatvorla-
gen bei. Sie verleihen Ihren Schreiben ein professionelles Aussehen und sparen
gleichzeitig viel Zeit, damit Sie sich auf das Wesentliche konzentrieren kdnnen: den
Inhalt.

Arbeiten mit Vorlagen

In diesem Kapitel konzentrieren wir uns auf Absatz- und Zeichenvorlagen. Die Ver-
wendung von Seitenvorlagen haben wir Ihnen bereits im Kapitel ,Mein erster Brief*
erlautert. Die grundséatzliche Arbeitsweise mit den verschiedenen Vorlagentypen ist sehr
ahnlich, so daR Sie die hier vorgestellten Bedienschritte leicht Ubertragen kénnen.

Bevor wir uns an die Erstellung eigener Vorlagen wagen, machen wir uns zunéchst mit
den mitgelieferten Standardvorlagen vertraut.

Die Standardvorlagen

Sobald Sie StarWriter gestartet haben, erscheint ein scheinbar leeres Blatt, das Sie von
Grund auf beschreiben und gestalten missen. Aber das ist nur die halbe Wahrheit.

Fur den Inhalt des Textes, das ,Was", sind zweifels@meustandig. Fur eine anspre-
chende Formatierung des Textes, das ,Wie", liefert StarWriter die passenden Werkzeu-
ge. Damit Sie sich nicht jedesmal erneut Gedanken tber die Ausgestaltung lhrer
Dokumente machen missen, halt StarWriter rund 100 Standardvorlagen bereit, die Ih-
nen nach Programmestart sofort zur Verfligung stehen. Darunter befinden sich fertige
Formatierungen fiir Uberschriften, Tabellen, Verzeichnisse, eingeriickte Absatze,
Adressen, Kopf- und Ful3zeilen, Fu3noten und vieles mehr.
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Ein groler Vorteil dieser Standardvorlagen ist nicht nur, daf? Sie professionell aufeinan-
der abgestimmt sind. Wie Sie im Kapitel ,Verzeichnisse" gesehen haben, ersparen sie
Ihnen auch bei der Erstellung eines Inhaltsverzeichnisses viel Arbeit.

Wir méchten Ihnen nun anhand praktischer Beispiele einen Uberblick iiber das Angebot
und die Benutzung von Standardvorlagen verschaffen.

Aufrufen des GESTALTERS

Aktivieren Sie jetzt den B5TALTER, indem Sie auf das links dargestellte Symbol in der
Funktionsleiste klicken. Alternativ kbnnen Sie dees®\LTER Uber FOR-
MAT/GESTALTER aufrufen.

Im rechten unteren Bildschirmbereich erscheint das Gestalterfenster, das Sie beliebig
verschieben kénnen.

Tip: Wenn Sie auf Ihrem Bildschirm tiber gentigend Platz verfligen, kénnen Sig den
GESTALTER vergrof3ern, um mehr Eintréage in der Vorlagenliste anzeigen zu lassgen.
Bewegen Sie den Mauszeiger auf den unteren Rand des Gestalterfensters. Sgbald
sich der Mauszeiger in einen weiRen Doppelpfeil verwandelt, ziehen Sie das Fenster
bei gedrickter Maustaste auf die gewtinschte GréRRe.

fedilll

Gegenliberstellung
Grufformel
Marginalie

Textkdrper
Textkérper Einrtickung
Textkdrper Einzug
Textkérper Einzug negativ
Uberschrift
Uberschrift 1
Oberschrift 2
Oberschrift 3
Oberschrift 4
Uberschrift 5
Unterschrift

il

_|autematisch J

Der GESTALTER
Wir méchten als erstes mit Absatzvorlagen arbeiten. Aktivieren Sie deshalb im
GESTALTER das Symbol flir BsATzVORLAGEN, sofern es nicht bereits eingeschaltet ist.

Unter dem Listenfeld, in welchem die einzelnen Vorlagen aufgefiihrt sind, befindet sich
ein Auswahlfeld. Hier wahlen Sie aus verschiedenen Vorlagenbereichen den ge-
wilinschten aus.

Besonderheiten bieten sich bei folgenden Alternativen:

e AUTOMATISCH ist die komfortabelste Einstellung. StarWriter wahlt anhand der Cur-
sorposition im Dokument den passenden Vorlagenbereich selbst aus.
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e ALLEVORLAGEN zeigt sdmtliche verfugbaren Vorlagen an. Da Sie normalerweise
nur mit einem Bruchteil davon arbeiten, ist diese Einstellung nur sinnvoll, wenn Sie
sich einen Uberblick verschaffen méchten.

¢ VERWENDETE VORLAGEN zeigt alle Vorlagen, die in lhrem Dokument tatsachlich
benutzt werden, d. h. schon zugewiesen worden sind.

e Unter BENUTZERVORLAGEN sind alle von lhnen definierten Vorlagen aufgefihrt.

« Mit der Einstellung HERARCHIE, erhalten Sie einen Uberblick tiber Verkniipfungen
von Vorlagen. Dies klingt komplizierter als es ist. Wir werden Ihnen die Vorlagen-
hierarchie weiter unten vorstellen.

Benutzen von Standardvorlagen

Offnen Sie die Datei GESTALT1.SDW im Verzeichiistor. Hier haben wir fiir Sie
einige Absatze vorbereitet, denen Sie mit Hilfe des Gestalters Vorlagen zuweisen wer-
den. Alle Absétze sind mit der gleichen Vorl&endard formatiert.

Ihr Bildschirm sollte jetzt in etwa so aussehen:

=]

1 1 3 2 4 5 & 7 8 9 10 11 12 13 14 15 1E 12

Gegentiberstellung
Cruliforme
Dies ist ein Beispieltext, an dem wir mit | hnen da|Harginalie
Absatzvorlagen tbenmechten FolgenSie bitte den Tewer
Benutzerhandbuchs. Dies ist ein Beispieltext, an & —
Zuweisen unterschiedlicher Absatzvorﬁ)agen iben | Eﬁﬁgpjg:: Em;t&ckung
Erkldungen des Benutzerhandbuchs. Textk&irger Einzug negativ
Dies ist ein Brizpieltext an dem wir mit lhnen dil s pa e Chrife
Absatzvorlagen tbenmochten FolgenSie bitte den 8l fiparschrift 1
Benutzerhandbuchs . Dies ist ein Beispieltext, anf} {iparschrift 2
Zuweisen unterschiedlicher Absarzvodagen tben il fherschrift 3
Erkldungen des Benutzerhandbuchs. Uberschrift 4
Diesist ein Beispieltext, an dem wir mit | hnen del) Bberschrift 5 ]
Absatzvoragen Lbenmdchten FolgenSie bitte den | Unterschrift
ZBenut_zerhanclbucn_s..dIF_iehs is,&gi n Beisrﬁ:ieltem&an ] ]
uweisen unterschiedlicher Absatzvorlagen tben g = : I
Erkldungen des Benutzerhandbuchs. ~|Automatisch JV
Dies ist ein Beispieltext. an dem wir mit | hnen daa’tm ﬂ
o

£ T

s/
E

Das geladene Dokument GESTALT1.SDW

Weisen Sie dem ersten Absatz die Formatvorlegekorperzu. Setzen Sie dazu den
Cursor an eine beliebige Stelle des ersten Absatzes. AnschlieRend fihren Sie einen
Doppelklick auf den Eintragjextkérpetim GESTALTER aus. Verfolgen Sie dabel die
Veranderung des Absatzes auf dem Bildschirm mit.

Setzen Sie nun den Cursor in den zweiten Absatz und weisen Sie ihm die Vorlage
Textkorper Einrtickungu. Der dritte Absatz soll wieder die Formatierung Textkérper
erhalten.
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Abzatzvorlagen ibenmachten. Folgen Sie bitte diff | i
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Benutzerhandbuchs. Dies ist ein Beispieltext, an M fipare chrift 4
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Benutzerhandbuchs Dies ist ein Beispieltext, an

vcairan ntarcrhindlicrhar Al atroad nnan dhan debtan Falaan Cia biten Adae

Bl
W=

Sofort hat der Text an Ubersichtlichkeit gewonnen. Im Gegensatz zur V&tiagerd

ist in der Vorlagelextkorperein Absatzabstand definiert, der das Einfugen von Leer-
zeilen zwischen den Absatzen tberflissig macht. Zudem sieht der hier eingestellte halb-
zeilige Absatzabstand weitaus eleganter aus als eine volle Leerzeile und laRt den Text
nicht so ,zerrissen* wirken.

Textkorpelist in StarWriter die Normalvorlage fur Standardtext. Ein weiterer Vorteil

fur Sie: Textkdrperist die sogenannte Folgevorlage fiir die meisten anderen Vorlagen.
Schreiben Sie beispielsweise eine Uberschrift mit einer Uberschriftenvorlage, schaltet
StarWriter automatisch aiextkdrperum, sobald Sie mit in die néchste Zeile

springen. Sie werden das Konzept der Folgevorlagen beim Definieren eigener Vorlagen
kennenlernen.

Mit Hilfe der VorlageTextkdrper Einriickungaben Sie mit nur einem Mausklick eine
Einrtickung bewirkt, ohne umstandlich Leerzeichen oder Tabulatoren einzuftigen.
Ebenso leicht kdnnen Sie Einriickungen wieder riickgdngig machen. Weisen Sie dem
Absatz einfach die nicht eingertickte Variahextkdrperzu.

Wir wollen unseren Streifzug durch die Absatzvorlagen noch ein wenig fortsetzen. Wei-
sen Sie dem vierten Absatz die Vorlage Textkérper Einzugu, dem fiinften Absatz
Textkorper Einzug negatiind dem sechsten die Vorlage Gegeniiberstellung

Die Vorlage Textkdrper Einzugpewirkt, daf? die erste Zeile des Absatzes leicht einge-
ruckt wird. Solche Einziige werden insbesondere im Buchdruck haufig eingesetzt, um
Absatze optisch voneinander zu trennen.

Uber die Vorlagélextkdrper Einzug negatiealisieren Sie schnell und bequem Auf-
zéhlungen. Setzen Sie den Cursor an den Anfang des fiinften Absatzes. Geben Sie dort
ein a ein, gefolgt von einer runden Klammer.

Betatigen Sie jetzt einmal di&; ]-Taste.
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Ein Tabulator sorgt bei dieser Vorlage dafir, daR die erste Zeile nach dem Aufzéh-
lungszeichen biindig mit dem restlichen Text abschlie3t. Auch wenn Sie das Aufzah-
lungszeichen austauschen oder im Absatz Anderungen vornehmen, bleibt die korrekte
Einrtickung bestehen. Ein mihsames Abzahlen einzelner Leerzeichen bis zum linken
Textrand ist auch hier nicht nétig.

Hinweis: Aufzahlungen und Numerierungen lassen sich iber die entsprechenden
Funktionssymbole in der Objektleiste automatisch erzeugen, bei Bedarf auch mehr-
stufig.

Die Absatzvorlagé&egeniiberstellungn sechsten Absatz funktioniert nach dem glei-
chen Prinzip wie Textkérper Einzug negatiaur wird der Text hier erheblich weiter
eingeriickt.

Setzen Sie den Cursor an den Anfang des sechsten Absatzes. Fligen Sie diesmal den
Tabulator mit def%;]-Taste zuerst ein. Die erste Zeile wird biindig zu den folgenden
Zeilen eingerlckt. Setzen Sie jetzt den Cursor mit Hilfe der Tasteerneut an den
Anfang der Zeile und geben Sie das Weegeniberstellungin. Beachten Sie, dal’ der
Rest der ersten Zeile wahrend der Eingabe an seiner Tabulatorposition verharrt.

A=
A 3 4 5 & 8 9 10 |4
~

Dies izt ein Beispieltext, an dem wir mit [hnen d
Absatzvoragen tbenmochte) g
Erkldnungen des Benutzerh .
Beispieltext, an dem wir m
unterschiedlicher Absatzv:ﬂ
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Cegenueberstellung Dies ist ein Beispieltext, ar
Luwelsen unterschiedlichel g
Folgen Sie bitte den Erk lan .
Dies ist ein Beispieltext, al
Zuweisen unterschiedlicheﬂ

= i =

Die GieBkannenfunktion

Bisher haben wir ausschlief3lich einzelne Abséatze mit jeweils einer speziellen Vorlage
versehen. Der &TALTER bietet Ihnen jedoch auch die Moglichkeit, die gewtinschte
Vorlage schnell und unkompliziert mehreren Absatzen zuzuweisen.
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Selektieren Sieim GESTALTER die Vorlage Textkorper Klicken Sie anschliel3end auf
das nebenstehende Symbol und bewegen Sie den Mauszeiger in den Textbereich. Er hat
sich jetzt in ein GieRkannensymbol verwandelt.

Positionieren Sie die Gielzkanne Uber einem beliebigen Absatz und betétigen Sie die
linke Maustaste. Neben der Giel3kanne erscheint ein grauer Strich als Orientierungshil-
fe. Jeder angeklickte Absatz nimmt die gewahlte Formatvorlage an.

Schalten Sie die Giel3kannenfunktion wieder aus, indem Sie erneut auf das Giel3kannen-
symbol klicken.

Automatisch Vorlagenber eiche wahlen

An dieser Stelle mdchten wir Thnen die automatische Wahl von Vorlagenbereichen im
GESTALTER einmal zeigen. Versichern Sie sich zunachst, daBHESTARTER noch die

Option AUTOMATISCH eingestellt ist. Bisher haben wir uns im Haupttext bewegt. Das
~Angebot* des Gestalters umfalite hierbei verschiedene Uberschriften, diverse Textkor-
performatierungen und einige andere Vorlagen.

Bringen Sie den Cursor mit Hilfe der Tastenkombinatiomtrol ][ Page Up] in den
Kopfzeilenbereich. Beobachten Sie dabei die Vorlagenliste des Gestalters. Sie sehen
hier jetzt eine Liste mit Absatzvorlagen, die in Sonderbereichen wie Kopf- und Ful3zei-
len eingesetzt werden.

=

IE‘ 1 1 2 3 4 5 6B ¥ & ,%9 10 11 12 13 14 15 18 18

maoo fedidll: )
Abbildung T
&hsender
Beschriftung
Empfinger
Uies 15t ein Belspieltest, an dem wir mit lhnen dif| Fubnote
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Kopfzeile

Diesist ein Beispieltext, an dem wir mit Thnen dilra.¢ ]

Absatzvoriagen ibenmichten. FolgenSie bitte der A0 &

Benutzerhandbuchs. Dies ist ein Beis pieltesxt, ar Z[automatisch A|

Zuweisen unterschiedlicher Absatzvoriagen iben ‘_J g
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Um lhnen die Arbeit zu erleichtern, hat StarWriter automatisch die VoKkepfeile
ausgewahlt. Diese Vorlage enthélt in der Seitenmitte einen zentrierten Tabulator. Geben
Sie folgenden Text ein:

Kopfzeile

Wie sie sehen, erscheint der Text automatisch zentriert. Anstelle des eben eingegebenen
Textes konnten Sie hier auch eine automatische Seitennumerierung einflgen.
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Sobald Sie durch erneutes Driicken yoshtrol J[Page Up) in den Haupttext zuriick-
kehren, andert sich auch wieder die Vorlagenliste #ar@_TER. Hier sind jetzt wieder
die besprochenen Absatzvorlagen zu finden.

Eigene Vorlagen

Sie haben einen Einblick in die Verwendung und Verénderung von Vorlagen erhalten.
Jetzt zeigen wir Ihnen, wie Sie lhre eigenen Vorlagen definieren. Dies ist sinnvoll, wenn
Sie eine Formatierung benétigen, die noch nicht durch die Standardvorlagen abgedeckt
ist. Oder haben Sie eine Standardvorlage verandert, méchten aber, daR die Variation zu-
satzlich zum Original besteht und es nicht ersetzt? In diesem Fall sollten Sie die verén-
derte Vorlage unter einem eigenen Namen bei den Benutzervorlagen ablegen.

Zuerst werden Sie aus vorhandenen Vorlagen neue erzeugen. Dies ist der schnellste
Weg, zu eigenen Vorlagen zu gelangen.

Bei dieser Gelegenheit stellen wir Thnen die Funktion zur Vorlagenaktualisierung von
StarWriter vor, mit der Sie harte Formatierungen mihelos in Vorlagen tbernehmen und
sie somit in universell einsetzbare weiche Formatierungen verwandeln.

Anschliel3end erklaren wir Thnen, wie die Vorlagen von StarWriter hierarchisch mitein-
ander verknipft sind und wie Sie sich diese Technik fir eigene Vorlagen zunutze ma-
chen kdnnen.

Am Ende dieses Kapitels mdchten wir mit Ihnen eine Vorlage von Grund auf erstellen.
AuRBerdem erfahren Sie, wie Sie einmal erstellte Vorlagen auch in anderen Dokumenten
einsetzen.

Neue Vorlagen erzeugen
Offnen Sie jetzt das Dokument GESTALT2.SDW. Es soll uns im folgenden Abschnitt
als Ubungsobjekt dienen. AuRerdem bendétigen wir wieder die Hilfe des Gestalters.
Sollte er momentan nicht aktiviert sein, rufen Sie ihn bitte Uber das Symbol oder das
Menu FORMAT/GESTALTER auf.

Wir verwenden in unserem Beispiel wieder die Absatzvorlage stellvertretend fur alle
Vorlagentypen.

Unser Ziel: Wir bendtigen fir kurze Geschaftsbriefe eine Absatzvorlage, ahnlich der
VorlageTextkérper Jedoch soll die Schrift etwas gréRRer sein, und zwar 14 Punkt.

Das Problem: Sie kdnnten jetzt die Vorldgextkorperandern. Allerdings mdchten Sie
auch die Standardeinstellung vbextkorpemeiterhin verfiigbar haben. Anderungen an
der Originalvorlage scheiden also aus.

Die Losung: Wir nehmeffiextkorperals Grundlage fur eine neuerstellte Absatzvorlage.
Diese Kopie passen wir dann an unsere Bedurfnisse an.
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Setzen Sie den Cursor an eine beliebige Stelle im ersten Absatz des Beispiel dokumen-
tes. Er ist bereits mit Textkorperformatiert. Klicken Sie jetzt im Gestalter auf das ne-
benstehende Symbol NEUE VORLAGE AUS SELEKTION.

Das Dialogfenster VORLAGE ERZEUGEN erscheint, in dem Sie I hrer neuen Vorlage einen
Namen geben. Tragen Sie Textkdrper grofein und bestétigen Sie mit [OK].

—Vorlagenname

| OK |
Abbrechen |

Textkoerper gross] |

Das Dialogfenster VORLAGE ERZEUGEN

In der Objektleiste sehen Sie, dafl dem ersten Absatz diese neue Vorlage automatisch
zugewiesen wurde. Noch sehen Sie im Text keine Veranderung, da die eben erzeugte
Vorlage momentan eine 1:1-Kopie v@extkorperist.

_#|Textkoerper gross _/|[lucida sans 7|2 |

Die Textobjektleiste mit der Vorlagenanzeige

Sie werden jetzt wahrscheinlich den Eintrag Textkorper grofdn der Vorlagenliste des
Gestalters vermissen. Sofern der Bereich AUTOMATISCH gewahlt ist, werden hier zur

Zeit alle Standard-Textvorlagen angezeigt. Ihre selbsterzeugte Vorlage wurde dem Be-
reich BENUTZERVORLAGEN zugeordnet. Schalten Sie die Auswahl im Gestalter auf
BENUTZERVORLAGEN um.

Der Gestalter 129



mEa00 |

Text

EITEN G055

gBenutzervorIagen I

Der Gestalter mit der neuen Vorlage

Jetzt konnen wir an der Vorlagenkofiextkorper groRigefahrlos* Anderungen vor-
nehmen, ohne dal? das Origifiaixtkérperbeeinflul3t wird.

Hier noch einmal eine Kurzanleitung:

¢ Versichern Sie sich, dal3 die Vorlagextkorper grofim Gestalter ausgewahilt ist.

+ Kilicken Sie auf die rechte Maustaste und wahlen Sie aus dem Kontextmen
ANDERN.

e Stellen Siam Register SCHRIFT die Schriftgro3e4 ein.
« Verlassen Sie den Registerdialog mit [OK].

StarWriter nimmt die Veranderung im Dokument sofort vor. Wahrend der zweite Ab-

satz mit der urspringlichen Vorlagextkdrpemunverandert geblieben ist, wurde der er-

ste Absatz auf die neue Schriftgrol3e gebracht. Sie haben eine neue Vorlage erzeugt, die
von jetzt an fir beliebige Absatze im Dokument zur Verfligung steht.

12 13 14 15 16 18

o8 8 10 11

aEOn  pu®

T

Dies ist der erste Absatz des Beispieltext
das Erstellen einer neuen Absatzvorlage,
Vorlage Textkérper soll durch eine 14-Pur
Dazu erzeugen Sie die neue Vorlage Tex

Diesist der zweite Absarz. Er jst ebenfalls mit de F

und soll [hnen als Vergleich dienen. DaSie fiirde - [Benutzervorlagen J ¢|

Worl age erzeugen, bleibt die 12-Punkt-Schrift in diesem hbsatz erharten, j
1 et

Die Erfahrung zeigt, dal3 viele Anwender die Nachteile der harten Formatierung in Kauf
nehmen, weil sie glauben, man muisse sich mit einem ganzen Wald von Dialogfenstern
herumschlagen, um eigene Formatvorlagen zu definieren. Wir méchten Ihnen das Ge-
genteil beweisen.
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Die harte Formatierung fuhrt zwar sehr schnell zum Ziel, wenn Sie in einem kurzen

Brief einem Wort spontan die Attribukeett und Kursiv zuweisen mochten. Doch spate-
stens beim vierten Wort, daf? Sie in dieser Weise formatieren méchten, fragen Sie sich,
ob Sie wirklich immer wieder die gleichen Arbeitsschritte auf sich nehmen missen:
markieren Fett anklicken,Kursiv anklicken.

Noch schlimmer wird es, wenn Sie versuchen, bei mehreren Absatzen manuell die glei-
chen Einrtickungen zu reproduzieren. Wie praktisch wére doch jetzt die GieRkannen-
funktion.

Seien Sie unbesorgt! In StarWriter sind harte und weiche Formatierungen keine unver-
einbaren Welten. Die Funktionen des Gestalters schlagen eine Briicke zwischen dem
schnellen Zugriff zu harten Formatierungen und den Vorteilen der weichen Formatie-
rung.

Tip: Wir empfehlen lhnen, sich den Umgang mit den Gestalterfunktionen zu eigen
zu machen. Sie ist die mit Abstand schnellste und einfachste Methode, eigene|Vorla-
gen herzustellen.

Erzeugen einer neuen Vorlage auseiner harten Formatierung

Stellen Sie den ESTALTER mit dem entsprechenden Symbol agfGHENVORLAGEN
um.

Im dritten Absatz haben wir eine harte Formatierung verwendet. Dazu haben wir den
Begriff harte Formatierung auf die Schriftgrof3&¢4 gebracht und ihm die Zeichenfarbe
Rot zugewiesen.

1 i 2 3 4 5 E 7 B 9§ 10 11 12 12 14 15 16 3 E
Der dritte Absatz enthdteine harte Formatierung . Nehmen Sie diese mit der IA"!
Pipettenfunktion in die Zeichenvorlage Farbig auf. Schon haben steht [hnen die A|
shemals harte Formatierung als Vorlage im ganzen Dokument zur Verfligung. ﬂ

= T =

Ihre Aufgabe besteht darin, finf beliebige Worter im Text in gleicher Weise zu forma-
tieren. Da es sich um eine harte Formatierung handelt, muf3ten Sie jetzt alle funf Worter
der gleichen Prozedur unterziehen. Hier lohnt es sich, eine Zeichenvorlage zu definie-
ren.

Wir werden jetzt aus dem Begrlfirte Formatierung mit der entsprechenden Gestalter-
funktion die Schriftattribute ,herausziehen® und zu einer neuen Zeichenvorlage erkla-
ren:

« Markieren Sie den Begrifiarte Formatierung.
¢ Klicken Sie auf das Symbol2WE VORLAGE AUS SELEKTION im GESTALTER.

¢ Geben Sie im Dialogfenstero®LAGE ERZEUGEN die Bezeichnungrarbig als Na-
men unserer neuen Zeichenvorlage ein und bestatigen Sie mit [OKJ«der
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Die Vorlage wird nun in die Liste der Zeichenvorlagen eingefiigt und ist automatisch
angewahlt. Dies zeigt uns, dal3 der markierte Belggiffie Formatierung im dritten Ab-
satz ,enthartet” wurde. Mit anderen Worten: die harte Formatierung wurde durch die
weiche der jetzt zur Verfigung stehenden Formatvorlage ersetzt.

Waéhlen Sie jetzt die GieRkannenfunktion an, und weisen Sie beliebigen Wadrtern im
Text die neue Formatvorlag@rbig zu. Klicken Sie anschlieRend erneut auf das Sym-
bol, um sie wieder abzuschalten.

IE‘ 1 1 3 4 5 6 7 8 3 10 11 12 13 14 15 16 18

(— |

mean  p=Es

Dies ist der erste Absatz des Beispieltext

das Erstellen einer neuen Absatzvorlage,

Vorlage Textkdrper soll durch eine 14-Pur

Dazu erzeugen Sie die neue Vorlage Tex

Cies ist der zweite Absatz. Er ist ebenfalls mit de -

und soll | hnen als Vergleich dienen. DaSie flirde <|Benutzervorlagen J %'
o

Worl age erzeugen, bleibt die 12-Punkt-Schrift in diesem Absatz erharten.
I

Harte Formatierungen in eine Vorlage tibernehmen

Sie haben in nur drei Arbeitsschritten eine komplette Zeichenvorlage erstellt. Dank der
weichen Formatierung kénnen Sie alle Fatrbig markierten Begriffe zusammen ver-
andern. Die hervorgehobenen Worter sollen gleichzeitig kursiv erscheinen.

Sie kennen bereits folgenden Weg, Kursivschrift in die Vorlage aufzunehmen (diese
Methode benutzen wir diesnmailcht):

¢ Vorlage im GSTALTER anwahlen

« Das Kontextmenu mit der rechten Maustaste aufrufen
+ Die Option ANDERN auswahlen

e Das Attribut KURSIV im Register SCHRIFT anwéhlen

« Den Registerdialog mit [OK] verlassen

Mit der entsprechenden Gestalterfunktion erreichen Sie die gleiche Anderung noch
schneller. Fuhren Sie folgende Schritte durch:

« Doppelklicken Sie auf eines der Worter, die die Vorlagebig benutzen.

¢ Klicken Sie auf das KRsIv-Symbol in der Objektleiste. Sie weisen dem markierten
Wort damit eineharte Formatierung zu.

* Nehmen Sie diese harte Formatierung in die Vorlage farbig auf, indem Sie auf das
Symbol VORLAGE AKTUALISIEREN klicken.

Das Attribut KURSIV ist jetzt in der Vorlag&arbig enthalten. Alle Worter, die mit ihr
formatiert sind, wurden automatisch aktualisiert.
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Der dritte Absatz enthdteine harte Formatierung . Nehmen Sie diese mit der
Pipettenfunktion in die Zeichenvorlage Farbig auf Schon haben steht

1 1 2 3 4 5 ] 7 a 3 10 11 12 13 14 15 16 13 [F
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Ihnen die ehemals harte Formatieru ng als Vorlage im ganzen Dokument zur :|
Verfigung] p4
|1 i =

Ebenso leicht entfernen Sie die Kursivschrift wieder aus der Vorlage. Wiederholen Sie
diedrei Arbeitsschritte noch einmal. Durch das erneute Anklicken von Kursiv wird
dieses Attribut wieder ausgeschaltet.

Absatzvorlagen aktualisieren

Mit der entsprechenden Gestalterfunktion andern Sie auch Absatzvorlagen mihelos.
Wir wollen die SchriftgroRe der Benutzervorlabextkorper grofauf 16 einstellen.

Schalten Sie den GESTALTER auf ABSATZVORLAGEN um. Wéhlen Sie als Vorlagenbe-
reich BENUTZERVORLAGEN.

Markieren Sie jetzt den gesamten ersten Absatz. Verwenden Sie das Listenfeld in der
Objektleiste, um die Schriftgrol3e alf heraufzusetzen.

E Ubernehmen Sie die harte SchriftgroRenformatierung mit dem Synamol¢e
AKTUALISIEREN fest in die Vorlagé&l extkdrper grol3

Da Sie uber die Objektleiste und das Lineal auf die wichtigsten Formatierungsarten Zu-
griff haben, erweisen sich diese Gestalterfunktionen in den meisten Fallen als der giin-
stigste und schnellste Weg zur Neuerstellung und Bearbeitung von Formatvorlagen.
Somit ist es nur bei der Bearbeitung speziellerer Formatierungen — wie z.B. Silbentren-
nung oder Sperrschrift — notwendig, mit den entsprechenden Dialogfenstern zu arbeiten.
Zu diesem Thema erfahren Sie im letzten Abschnitt dieses Kapitels mehr.

Die Vorlagenhierarchie

Das Vorlagenkonzept von StarWriter sorgt, wie Sie gesehen haben, fiir Ubersichtlich-
keit in lhrem Dokument. Die Poolvorlagen fiihren zu schnellen Erfolgen, weil Sie ein-
heitlich aufeinander abgestimmt sind.

Zum Beispiel weisen alle Variationen der VorlagexTKORPERdie gleichen Absatzab-

sténde und SchriftgréRen auf. Sie unterscheiden sich lediglich im Grad der Einriickung.
Alle Uberschriften haben den Schriftdtilvetica und unterscheiden sich nur durch
Schriftgré3e und das Attribttursiv.
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Uberschrift
Uberschrift |

Uberschrift 2
Uberschrift 3
Uberscheift 4

Ubers chrift 5
Textkimper —Textkbrper — Textkdmer — Textkirper — Textkorper — Textkomer —Textkérper -
Textkdper —Textkbrper — Textkdmer — Textkdrmper — Textktrper — Textkiper —Textkiper —
Texrkdper —Textkbrper — Textkdmer
Teutkdmper Ei nticku ng — Textkérper Einriicku ng — Textkoper Einricku ng — Textkdmper
Ei nriicku ng — Textkdrper Ei nriicku ng — Textkdrper Einnideu ng — Textkdrper Einrlickung
—Textkgrper Einrlicku ng —Textkorper Ei nriickung —Textkdmper Einrickung

Teutkimper Einzug — Textkirper Einzug —TesxtkomperEinzug —TextkiperEinzug — i
Textkamper Einzug — Textkorper Einzug — TextkomerEinzug — TextkorperEinzug —
Texkdper Einzug — Textkirper Einzug — TextkomperEinzug — TextkdrperEinzug — :|
Textktiper Einzug -
=] 1 it

Man sollte meinen, daR es ziemlich viel Arbeit kostet, alle Uberschriften auf eine andere
Schriftart umzustellen — schlieRlich missen gleich funf verschiedene Vorlagen angepaf3t
werden. Und was kommt auf Sie zu, wenn Sie die Absatzabstande der Textkorpervorla-
gen vergroRern oder verkleinern mochten? Missen Sie wirklich alle vier Variationen

von Textkorpereinzeln umstellen, damit die Einheitlichkeit gewahrt bleibt?

Die Antwort lautet: Nein, das ist nicht notwendig. Diese beiden Veranderungen lassen
sich in nureinem Arbeitsgang vornehmen. Dank der hierarchischen Verknlpfung ein-
zelner Vorlagengruppen wigberschriftund Textkorperkann die Anpassung zentral
geschehen.

Bevor wir lhnen das Prinzip erlautern, méchten wir lhnen an zwei kurzen Beispielen
zeigen, wie das Hierarchie-Konzept in der Praxis arbeitet.

Als erstes werden wir samtlichen Uberschriften eine andere Schriftart zuweisen. Dazu
benutzen wir wieder die entsprechenden Gestalterfunktionen.

Markieren Sie die gesamte erste Uberschrift im Ubungsdokument GESTALT2.SDW
mit einem Doppelklick. Im Gestalter ist nun die verwendete VorlaggREEHRIFT an-
gewahlt. Ersetzen Sie die SchHfélvetica in der Objektleiste durch eine beliebige an-
dere Schrift, z.BCourier.

Hinweis: Die VorlageUberschriftist die Basisvorlage fiir alle anderen vordefiniertgn
UberschrifterlUberschrift 1 Uberschrift 2usw.. Diese Vorlage sollte nur dann ver-
andert werden, wenn eine entsprechende Anderung aller Uberschriften gewiinscht
wird.

E Ubernehmen Sie die neue Schriftart in die Vorldgerschrift indem Sie auf das Sym-
bol VORLAGE AKTUALISIEREN im GESTALTER klicken.

Es bietet sich Ihnen folgendes Bild:
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| berschrift iz A Fle|U al [ES|S] (5= =]5] = =] 4] =]
= Ao
gfﬁ:’i’z?;‘s”s'““cm"“ ] 1 7 3 4 5 £ 7 0 11 1z 13 14 15 16 B |5
£ Computer und Interh) Ukerschrift
£1 Jab und Business I[E° absawvoriagen 1|
0 Uberschrift | mEgo) pedial=]
R . Farbig 3
Uberschrift 2 Gegresfnuber‘ste\\ung =
. Crultforrme
Ukerschrift 3 Marginalie
N Standard
Oberschrifi 4 Textkoerper gross
Textkirper
Ubers chrift5 Textkérper Einriickung
Textkérper Einzug [~
Textkiper —Textkomper — Textkdrper — Textkorper — T 2 1 i
Textkpmer —Textkorper — Textktrper — Textkorper —Te! Npd b A ) i
Textkdiper —Textkdrper — Texxkdper DOberschrift 1
Textkorper Ei nriicku ng - Textkamer Einricku ng— 1) | Wberschrift 2
Ei_nriicku ng — Textkerper Ei nricku ng — Textképer B EE:EEH:;{S
—Textkorper Einriickung — Textkorper Ei nriickung - Tibarachrift 5 |
Textképer Einzug — Textkbrper Einzug —Textkimi | Unterschrift ] i
Textkomper Einzug — Textkdrper Einzug — Textkdmer -
Textkowper Einzug —Textkomer Einzug —Textkomer g |4 utomatisch A‘
Textkomper Einzug ﬂ
i =

In dem Moment, als Sie die Vorlage Uberschriftveranderten, wurden auch alle
Lverwandten“ Vorlagen (BERSCHRIFT 1-5) mit der neuen Schriftart versehen.

Zum zweiten Beispiel:

Markieren Sie den gesamten folgenden Absatz, der aus denT@xtktrperbesteht.
Der Gestalter hat automatisch die verwendete Absatzvorlage Textkdrpemarkiert.

Weisen Sie dem Absatz Uber die Objektleiste die Sdhelftetica und das Attribut
Kursiv zu. Ubernehmen Sie auch diese Veranderungen iiber das Syoreld¢
AKTUALISIEREN fest in die Absatzvorlagéextkorper

Im gleichen Augenblick werden die neuen Schriftattribute auch in die nachfolgende Ab-
satze mit den Vorlagehextkorper Einrlickungrextkérper Einzugind Textkorper Ein-
Zug negatiweingefiigt.

11 12 13 14 15 16

rper — e
Textkimper Ei niicku ng — Tesxtkdrper Einricku ng—'ll@"ﬁn ‘q E'
Ei nriicku ng — Textkarper Ei nriicku ng — Textkarper EN | Farhi FT
—Textkdmer Ei nricku ng — Textkomper Ei nrickung - Gaergglﬁuhergtenung S
Textkimper Einzug — Textkirper Einzug — Textkom Gruﬁforrpe\

Textkimper Einzug — Textkbrper Einzug — Textkdmer gqt:rngc']g?d'e

Textkimper Einzug — Textkorper Einzug — Textkémper

Textkimper Einzug
Textkorper Einzug negativ — Textkdmer Einzug n
—TextkimperEinzug negativ — Textkérper Einz
negativ — Textkérper Einzug negativ — Textkér

Tertkoerper gross
| s

Textkorper Einrtickung
Textkérper Einzug
Textkérper Einzug negatiy

(berschrift

Oberschrift 1
[berschrift 2
Uberschrift 3
(herschrift 4
Oberschrift 5 B
Unterschrift il 152

Einzug negativ

Cieser Absatzist fid hre letzre Aufgabe im Kapitel
Sie den Anweisungen im Abschnitt Erstellung ne
eine Absatzvorlage fiirHi nweisboxen zu erzeugen,
Handbiichern verwenden. Weisen Sie die neue Vor

_|automatisch

Wenn Sie sich mit Hilfe des Rollbalkens oder -Taste an den Anfang des
Dokuments bewegen, sehen Sie, dal3 dort sogar lhre selbstdefinierte estdgaper
groRauf die Schrift Helveticaumgestellt wurde.
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DieHierarchie-Ansicht im GESTALTER

Eine solche Verwandtschaft von Vorlagen, die sogenannte V orlagenhierarchie, gestattet
es lhnen, ganze Gruppen von Vorlagen in einem Arbeitsschritt neu zu gestalten, ohne

die Einheitlichkeit des Dokuments zu gefahrden. Wir werden uns einmat$maGER
den ,Stammbaum® einiger Absatzvorlagen ansehen.

Stellen Sie den Vorlagenbereich im Gestalter agRERCHISCH. Sie erhalten eine ge-
ordnete Aufstellung aller Absatzvorlagen, die einem Dateibaum ahnelt:

FuBzeile links
Fulizeile rechts
Grufiformel
Kopfzeile
Kopfzeile links
Kopfzeile rechts
uberschrift
Unterschrift
Verzeichnis

Stichwortverzeichnis Ubersc
Titel
Uberschrift 1
Oberschrift 2
Oberschrift 3
Uberschrift 4
Oberschrift 5
Untertitel
Unterschrift
Werzeichnis

Fufizeile links
Fulizeile rechts
Gruliformel
Kapfzeile
kopfzeile links
Kopfzeile rechts
Textkirper
Unterschrift
Verzeichnis

EETEE p=E |magg peE| lmEao v @
- Standard Kopfzeile links T = Standard
Ahsender kopfzeile rechts Absender
Beschriftung E Beschriftung
Empfénger 1= Uberschrift . Empfénger
Fulinote Benutzerverzeichnis Obersck Fulsnote
FuBzeile Inhaltsverzeichnis Uberschri Fulizeile

2| Hierarchisch

2| Hierarchlsch

_2|Hierarchisch

Ein kleines blaues Pluszeichen neben einer Absatzvorlage zeigt an, dal3 sie noch weitere
~Abkdmmlinge” besitzt. Klicken Sie einmal auf das Pluszeichen neben der Vorlage
Uberschrift Unter dem Eintrag Uberschrifterscheinen eingeruckt die verkniipften
VorlagenUberschrift £5. Das Pluszeichen hat sich in ein kleines rotes Minuszeichen
verwandelt, mit dem Sie die untergeordneten Uberschriftenvorlagen wieder ausblenden
kdnnen.

Auch die VorlageTextkorperbesitzt zahlreiche untergeordnete Vorlagen. Dies sind un-
ter anderem die Abwandlungen Einrtickung Einzugund Einzug negativAuch Ihre
selbstdefinierte Vorlage Textkdrper grofist hier zu finden.

Jetzt haben wir die Erklarung dafir, daR bei unserem letzten Experiment mehrere Vor-
lagen gleichzeitig verandert wurden: Alle Einstellungen, die wir an einer Vorlage vor-
nehmen, werden auf die ihr untergeordneten Vorlagen-Variationen tbertragen.

Hieran wird ein wichtiges Prinzip des Vorlagenkonzepts in StarWriter deutlich: Star-
Writer speicherhicht sdmtliche Formateinstellungen in einer Vorlage, sondern nur
diejenigen, die sie von ihrer libergeordneten Vorlage unterscheiden.

Wir méchten lhnen dies verdeutlichen. In der obersten Ebene (am linken Rand im Ge-
stalterfenster) finden wir nur eine Vorlage: die Vorl&gendard. Wenn Sie auf das rote
Minuszeichen daneben klicken, werden samtliche anderen Vorlagen ausgeblendet. Die
VorlageSandard ist also die Basisvorlage aller Vorlagen in StarWriter.

Diese Abhéangigkeit sehen wir uns einmal genauer an. Wahlen Sie im Gestalter die
VorlageTextkorperan. Offnen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextmenii und
wahlen Sie ADERN. Daraufhin 6ffnet sich der RegisterdialogsATzVORLAGE, das

Sie bereits mehrfach benutzt haben. Wahlen Sie diesmal das Regisiex\YEN.
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Initialen | Hintergrund | Umrandung

| Einziige und Abstinde | Textflul | schrift | Schrifteffekte | Tabulatoren

Name [Famtidrpes

Folgevorlage 2| Textkarper

Verkniipft mit _“|standard

gerpich Q'?'é}é{%w;é‘éaggm
Enthalt

12pt + Won oben 0,0¢m, Yon unten 0,21cm + Seitenvorlage:

0K | Ahhrechenl Hilfe Zuriick Standard

Das Register VERWALTEN

Unser Hauptaugenmerk gilt dem Feld VERKNUPFT MIT. Hier ist die Urvorlage Standard
eingestellt. In diesem Feld werden die Abh&angigkeiten zweier Vorlagen voneinander
festgelegt.

Im unteren Bereich ¥rHALT finden Sie die Unterschiede zwischen der Vorlage
Textkorperund Ihrem ,Vorbild“. Normalerweise unterscheidet sich die Vorlage
Textkérpemur in der Definition eines unteren Absatzabstandes von 0.21 cm von Stan-

dard. Wir haben eben jedoch zusétzliche Anderungen vorgenommen. Deshalb finden
Sie hier ferner die Eintrédeelvetica und12pt undKursiv.

Da wir nichts an der Vorlage &ndern méchten, verlassen wir den Registerdialog mit
[ABBRECHEN].

Wir sehen uns jetzt die Verkniipfung der nachsten ,Generation“ an. Wahlen Sie im Ge-
stalter die Vorlag&extkorper Einrickungalls siein der Hierarchieansicht ausgeblen-

det ist, machen Sie sie durch Klicken auf das Plussymbol neben der VV orlage Textkorper
sichtbar.

Begeben Sie sich wieder {iber das Kontextmenii mits&N in den Registerdialog
ABSATZVORLAGE. Wir findenim Register VERWALTEN folgende Einstellungen:
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Initialen | Hintergrund | Umrandung

Verwalten Einziige und Abstinde | Textflul | Schrift | Schrifteffekte Tabulatoren

Name [Fentkdrpes Binviohung
Folgevorlage | Testkirper Einriickung
verkniipft mit | Textkirper
gerpich Q"%’é}é{%wx‘é&g;@a

Enthalt

Einzug links 0,5cm, Erste Zeile 0,0cm, Einzug rechts 0,0cm + Seitenvorlage:

OK | Ahhrechenl Hilfe Zuriick Standard

Das Register VERWALTEN

Im Feld VERKNUPFT MIT finden wir die Gbergeordnete Vorlagextkérperim Bereich
ENTHALT stehen wiederum ausschlieB3lich jene Einstellungenfehekorper Einrik-
kungvon seiner Basisvorlage Textkérpemunterscheiden. Daher sind die Attribute Kursiv
und Helveticain dieser Generation nicht noch einmal aufgefiihrt. Sie wurden automa-
tisch ,weitervererbt”.

Verlassen Sie den Registerdialog jetzt wieder mBBRECHEN].

Erstellen neuer Vorlagen tber die Dialoge

Wir méchten das Kapitel ,Der Gestalter” mit der Erstellung einer praktischen Vorlage
beschlieRen. Da wir diese Vorlage von Grund auf selbst gestalten wollen und einige
speziellere Formatierungen bendtigen werden, die nicht Gber die Objektleiste zugang-
lich sind, benutzen wir dazu nicht die zuvor vorgestellten Gestalterfunktionen.

Statt dessen werden wir die Vorlage komplett mit Hilfe des Registerdiatbgs A
SATZVORLAGE erstellen. Es soll sich dabei um eine Hinweisbox handeln, wie wir Sie in
unseren Handbiichern fir Tips und Hinweise benutzen:

Hinweis: Diese Hinweisbox ist an dieser Stelle nur als Muster abgedruckt.

Die Standardvorlagen in unserem Beispieldokument wirken durch die Veranderungen
in unseren letzten Experimenten etwas chaotisch. Stellen Sie den Originalzustand tber
DATEI/LETZTE VERSION wieder her.

Wir werden die neue Vorlage zur Probe dem letzten Absatz im Dokument zuweisen.
Setzen Sie jetzt schon einmal den Cursor in diesen Absatz.
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Der Ausgangspunkt fur neue Vorlagen ist J@RVAGENKATALOG. Sie 6ffnen ihn tber
FORMAT/VORLAGENKATALOG oder die Tastenkombinatidontro1][Y].

maag Pz @

| absatzvorlagen oK Gegeniiberstellung
Grulformel
— Marginalie
Gegenliiberstellung i schlieben Standard
GruBformel | [Tex tiiirper
;ﬂtarg';nehlle Textkarper Einrlckung
LT Neu... Textkérper Einzug
| . Texrtkirper Einzug negativ
Textkorper Einriickung = Oberschrift
Textkorper Einzug Andern... {berschrift 1
Textkijrplalr Einzug negativ Uberschrift 2
Uberschrift Lisehen Uberschrift 3
Uberschrift 1 —I e Uberschrift 4
Egerscnrlg g Uberschrift 5
Uberschri Unterschrift
Uberschrift 4 7] VE"L”E"'“I
_|Automatisch Hilfe

Die Verwandtschaft ist nicht zu leugnen: VORLAGENKATALOG und GESTALTER

Sie werden sich im ®RLAGENKATALOG gleich heimisch fuhlen, da er sich in der Be-
dienung nur minimal vom ETALTER unterscheidet.

Im obersten Feld wahlen Sie den gewiinschten VorlagersgnmXVvORLAGEN. Dieses

Feld entspricht den vier Schaltflichen im oberen Bereich des Gestalters. Unter der
Vorlagenliste befindet sich das Auswahlfeld fur Vorlagenbereiche, das Ihnen ebenfalls
vom GESTALTER bekannt ist. Aktivieren Sie hier die OptiovAOMATISCH.

Trotz aller Ahnlichkeiten sind beide Fenster auf verschiedene Einsatzzwecke zuge-
schnitten: Wahrend dereSTALTER Ihnen mit der GieBkannen- und Vorlagenaktualisie-
rungsfunktion fur ein schnelles Arbeiten im Text zur Seite steht, liegt die Starke des
Vorlagenkatalogs in der systematischen Verwaltung von Vorlagen. Diese Funktionen
ausfuhrlich zu beschreiben, wirde den Rahmen dieses Kapitels, das zudem hauptsach-
lich dem Gestalter gewidmet ist, sprengen. Die Online-Hilfe informiert Sie ausfihrlich
Uber alle Méglichkeiten des Vorlagenkatalogs.

Erzeugen Sie tber die Schaltflache{ileine neue Absatzvorlage. Der Vorlagenkata-
log bringt Sie sofort in das RegisteERWALTEN in dem Registerdialog #saTz-
VORLAGE.

Nehmen Sie folgende Einstellungen vor:

» Geben Sie als Namekchtung an. SchlieRen Sie diese Eingaldeht mit [« ]. Da-
mit wirden Sie nicht nur das Eingabefeld, sondern auch gleich den Registerdialog
verlassen.

« Fir die Auswahl der ®LGEVORLAGE Uberlegen wir, mit welcher Vorlage wir nach
einer Hinweisbox Ublicherweise zu schreiben fortfahren. Es ist unwahrscheinlich,
dafd wir ihr noch eine zweite Box folgen lassen. Wahlen SieTalsiixdrper Benut-
zen Sie beim Schreiben eine Hinweisbox, wahlt StarWriter zum Weiterschreiben
automatisch die Vorlagéextkdrpersobald Sie den Hinweis-Absatz mit
(«JabschlieRen.
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¢ Unter VERKNUPFT MIT haben Sie jetzt die Gelegenheit, Ihre neue Vorlage einer be-
stehenden V orlage zuzuordnen. Die Standardvorgabe lautet hier Sandard. In der
Praxisist es sinnvoll, den Schriftstil der Hinweisbox dem restlichen Text anzuglei-
chen und nur die Attribute fiir den unterlegten Hintergrund und die Umrahmung
hinzuzufligen. Stellen Sie deshalb eine Verknlpfungezakorpether.

« Im Feld BEREICH kbnnen Sie die neue Vorlage einem beliebigen Vorlagenbereich
zuordnen. Als selbsterstellte Vorlage erschaamtung auf jeden Fall bei den
BENUTZERVORLAGEN. Sortieren Sie sie zusatzlich in diexTvORLAGEN mit ein.

Sie steht Ihnen in der gleichen Vorlagenliste wie die Textkdrpervorlagen zur Verfu-
gung.

Vergleichen Sie noch einmal alle Eingaben mit folgender Abbildung:

Initialen | Hintergrund | Urmrandung

Verwalten Einziige und Abstande | Textflul | Schrift | schrifteffekte Tabulatoren

Name |Achtung |
Folgevorlage _Z| Textkdrper
verkniipft mit 2| Textkirper
Bereich QText\rurlagen
Enthalt

Seitenyorlage:

0K | Abbrechen | Hilfe | Zuriick | standard |

Nachdem die Verwaltungsangelegenheiten geregelt sind, gestalten wir die Box als sol-
ches. Wir beginnen im RegisteMBANDUNG. Ein dinner Rahmen fur den Hinweiska-
sten ist schnell erzeugt. Klicken Sie dazu im BereioRGABEN auf den stilisierten
Rahmen im zweiten Kastchen von links.

Vorgaben
( I | o

Jetzt figen wir fir den Texthintergrund ein hellgraues Raster hinzu. Wechseln Sie dazu
in das Register HTERGRUND. Wéhlen Sie als MSTER ein Raster der Intensitat 25%.

Als MUSTERFARBE verwenden wir hellgrau. Vergleichen Sie auch diese Einstellungen
mit folgendem Bild:
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Verwalten Einziige und Abstinde Textflul | Schrift | Schrifteffekte Tahulateren

Initialen Hintergrund Urnrandung
— Hintergrundfarbe - —Muster—————— —Musterfarbe
L 1 L 11 Py Transparent | 1 1 L L1 ]
[ L | : CI

Vorschau

Hellgrau

Ahhrechenl Hilfe | Zuriick | Standard |

Als letztes riicken wir die Box ein wenig ein. Benutzen Sie dazu das Regist8GE
UND ABSTANDE. Stellen Sieim Bereich EINzUG in den Feldern VON LINKS und VON
RECHTSjeweils 0.10 cm ein.

Initialen Hintergrund Urnrandung
Verwalten iige und Abstande | Textflul | Schrift | Schrifteffekte Tahulataren
—Einzug —aAusrichtung - —¥orschau
Von links [0,1 Ocm E 4 Links
+ Rechts
Erste Zeile |l],l]l]cm E
+ Zentriert
[=]
Von rechts 010cm_ | + Blocksatz
—aAbstand —Zeilenabstand
Oben |I],I]l]cm E _“|Einzeilig
Unten [0,21 cm E 3 [ E
OK | Abbrechen| Hilfe | Zuriick | standard |

Ein Mausklick auf [OK] bringt Sie in den Vorlagenkatalog zuriick. Die neu erstellte
VorlageAchtung ist ab jetzt bei den Textvorlagen verfiigbar.

Da Sie den Cursor anfangs bereits im letzten Absatz plaziert haben, der als Hinweisbox
erscheinen soll, kénnen Sie die neue Vorlage direkt vom Vorlagenkatalog aus zuweisen.
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Wahlen Sie die Vorlagachtung in der Auswahlliste an, und verlassen Sie den Vorla-
genkatalog mit [OK].

Benutzervorlagen in anderen Dokumenten verwenden

Wir haben Sie bereits darauf aufmerksam gemacht, daf3 sich samtliche Anderungen an
Standard- und Benutzervorlagen nur auf das aktuelle Dokument auswirken. Auch neu
erstellte Vorlagen stehen zunachst einmal nur in dem Dokument zur Verfligung, in dem
Sie sie definiert haben.

Selbsterstellte Formatierungen, die Sie immer wieder benutzen méchten, sollten Sie in
einer Dokumentvorlage speichern. Mdchten Sie beispielsweise die Hinweisbox auch in
anderen zukunftigen Dokumenten verwenden, gehen Sie wie folgt vor:

¢ Loschen Sie aus dem aktuellen Dokument den gesamten Text, da er in der Doku-
mentvorlage nicht erscheinen soll.

« Offnen Sie mit BTEI/DOKUMENTVORLAGE das Dialogfenster GKUMENT-
VORLAGEN.

* Wabhlen Sie unter BReICH die Gruppe, in der Sie die neue Dokumentvorlage able-
gen mdéchten, z.Bandard.

* Benennen Sie die neue Vorlage im FelaMg und bestatigen Sie mit [OK].

—Neue Dokumentvorlage
‘ 0K |
|Hchtung—Bux |
Abbrechen |
—VYorlagen
Bereiche Vorlagen Baarbeien |
Standard Al
Professionelles Set Verwalten... |
Modernes Set
Dekoratives Set
Elegantes Set
Klassisches Set
Diverse
4 Hilfe |

Diese neue Dokumentvorlage steht lhnen kiinftig beim Erstellen neuer Dokumente tber
DATEI/NEU zur Auswahl.

Eine andere komfortable Mdglichkeit, Vorlagen zwischen Dokumenten auszutauschen,
finden Sie unter BRMAT/VORLAGEN LADEN. Hinter diesem Menipunkt verbirgt sich

eine Dateiauswahlbox. Geben Sie hier ein beliebiges Dokument an, dessen Vorlagen Sie
benutzen méchten. StarWriter flgt diese Ihrem aktuellen Dokument hinzu.
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Die Tabellenfunktion

Grundlagen

Ein wichtiges Anwendungsgebiet in der Textverarbeitung ist das Arbeiten mit Tabellen.
Diese dienen sowohl als Hilfsmittel fur Aufzahlungen und Gegenuberstellungen als
auch fur Berechnungen.

StarWriter bietet lhnen eine sehr leistungsstarke Tabellenfunktion, in der sogar eine
kleine Tabellenkalkulation enthalten ist. Da Sie in den Tabellen beliebige Zellen hori-
zontal und vertikal zusammenfassen kénnen, eignet sich die Tabellenfunktion auch sehr
gut zur Erstellung von Formularen.

In diesem Kapitel moéchten wir Ihnen einen kleinen Uberblick iber den Leistungsum-
fang der Tabellenfunktion bieten und die grundlegenden Bedienungselemente erklaren.

e Grundlagen der Tabellenfunktion e Rechnen in Tabellen

In diesem Kapitel mdchten wir lhnen anhand zweier kleiner Beispiele zeigen, wie Sie
Ihre Aufgaben mit der Tabellenfunktion optimal umsetzen kénnen.

Tabellen kénnen effektiv eingesetzt werden, wenn Sie Gegeniberstellungen schreiben
wollen. Auch fir die Betreff-Zeile Ihres Briefes bildet die Tabellenfunktion den opti-
malen Rahmen.

Berechnungen kénnen besonders gut innerhalb einer Tabelle gelést werden. StarWriter
bietet Ihnen hier viele Funktionen, die Sie eigentlich nur aus Tabellenkalkulationen
kennen. In unserem Beispiel werden wir eine kleine Rechnung erstellen.

Es folgt eine Erklarung der Grundlagen, die zum Versténdnis der Tabellenfunktion
wichtig sind. Anschlieend folgen einige ausfiihrliche Beispiele.

Genaugenommen besteht jede Tabelle aus mehreren Ubereinander bzw. nebeneinander
liegenden Rahmen (=Tabellenzellen). Somit gelten hier auch die gleichen Einschran-
kungen wie fir die eigentliche Rahmenfunktion.

Grenzwerte flr Tabellen

» Eine Zelle kann niemals kleiner werden als 0,5 cm in jeder Ausrichtung.
« DieBreiteder Tabelleist durch die Seitenbreite begrenzt.

« Eine Zelle kann nicht Uber eine Seitengrenze hinaus wachsen.

¢ Innerhalb einer Tabellenzelle konnen Sie beliebige Objekte wie Rahmen, Grafiken,
Tabellen usw. aufnehmen.
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Die Beschriftung der Tabellenzellen

Jede Tabellenzelle hat einen eigenen ,Namen*, der durch den Standort bestimmt ist.
Sehen Sie hierzu die unten stehende Tabelle. Wichtig sind die Zellennamen fur Kalku-
lationen, wie Sie im weiteren Verlauf des Kapitels erkennen werden.

<Al> <B1> <C1> <D1>
<A2> <B2> <C2> <pD2>
<A3> <B3> <C3> <D3>

Die Positionierung von Tabellen

Im Gegensatz zu Rahmen und Grafiken gehért die Tabelle direkt zum Text. Sie hat also
auch keinen entsprechenden Ankerpunkt. Wenn Sie Tabellen frei verschieben mdchten,
mussen Sie diese in einem zusatzlichen Rahmen integrieren.

Die Absatzvorlagen der Tabelle

In Tabellen weist StarWriter wie auch in vielen anderen Funktionen automatisch ent-
sprechende Absatzvorlagen zu. Fir die erste Zeile einer Tabelle verwendet StarWriter
die VorlageTabellen Uberschriftfur alle weiteren Zeileffabellen Inhalt.

Tabellenltberschriften

Im MenlU FORMAT TABELLE kénnen Sie bestimmen, ob sich die erste Tabellenzeile bei
mehrseitigen Tabellen wiederholen soll oder nicht.

Grundlagen der Tabellenfunktion

Beginnen wir damit, lhnen anhand einer kleinen Tabelle die Grundlagen zu erklaren.
Hierzu gehdren das Anlegen einer Tabelle, die Definition von Umrandungen und die
Formatierung innerhalb der Tabelle.

Offnen Sie bitte das Dokument TABELLE.SDW im Verzeichfigor von StarWriter.
Setzen Sie den Cursor zwei Zeilen Uber den Unterschriftsbereich.

Klicken Sie bitte mit der Maus auf das links dargestellte Symbol und halten Sie die
Maustaste gedrickt. StarWriter 6ffnet eine kleine Grafik, anhand derer wir die Anzahl
der Zeilen und Spalten bestimmen kénnen.
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Tabellen in gewtinschter Grél3e mit der Maus einfligen

Wahlen Sie bitte wie oben dargestellt zwei Zeilen und vier Spalten aus und lassen Sie
die Maustaste los. StarWriter fiigt die Tabelle in den Text ein.

Wir méchten diese Tabelle nutzen, um hier kurz die lUblichen Daten eines Firmen-
schreibens festzuhalten. Hierzu stellen Sie den Cursor in die obere linke Zelle der Ta-
belle.

Geben Sie bitte folgenden Text ein :

Kundennummeéis) thr Schreiben voiiis] Hamburg, defis:] 1230101%]
01.02.1995%)

Der Cursor sollte sich jetzt in der vorletzten unteren Tabellenzelle befinden. Verglei-
chen Sie Ihren Bildschirm mit unten stehendem Ausschnitt.

|z| 1 1 2 3 4 5 B, 7 8.A%9 10 11 12 13 14 15 16 1 18 3

22952 Liljensee

Kuandennummer lhr Schreien vom Hamburg, den
1430101 0102 1yyL

Mit freundlichen Grifien

=

CompuSpar GmbH

Die Tabellenzellen mit Inhalten

In diese Tabellenzelle méchten wir das aktuelle Datum einbinden. Hierzu gehen Sie auf
EINFUGEN/FELDBEFEHL, wahlen unter ELDTYP Datum und im Bereich AswAHL Da-

tum (Var). Uber die Schaltflache [EFUGEN] libertragen Sie den Feldbefehl in die Ta-
bellenzelle.

Tabellen inhait _/|Ticidasans iz @ FEH | EE o | e EECEEE

Die Objektleiste TABELLE

Da wir die letzte Spalte unserer Tabelle nicht benétigen, wollen wir diese im nachsten
Schritt I6schen. Die oben dargestellte Objektleiste bietet uns alle wichtigen Funktionen
zur Tabellenformatierung.
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— Uber das links dargestellte Symbol kénnen Sie eine Spalte lhrer Tabelle komplett 16-
= schen. Vergewissern Sie sich vorher, dal3 Ihr Cursor sich in der letzten Tabellenspalte
befindet.

|

E‘ 1 1 2 3 4 5 6 7 &8 x5 10 11 12 13 14 13 16 18

22952 Ligensee

Kundennummner [hr Schreben wom Hambirg, den
I3t o o2 1aal

Mit freundlichen Grifien

=

Compu$ par GmbH

Die letzte Tabellenspalte wurde geléscht

Oben sehen Sie das Ergebnis, nachdem die letzte Spalte geléscht wurde. Unsere Spalten
sind jetzt sehr unterschiedlich in der Breite.

|\-1-- [ 12 3 4] &5 68 7 809 W0 1 12 13 10 1 15 F 18]

Um die Spalten in der Breite zu verandern, bietet das Lineal die einfachste Méglichkeit.
Gehen Sie mit dem Mauszeiger auf den unten gezeigten Bereich. Stellen Sie den Maus-
zeiger genau zwischen die beiden Dreiecke, bis er sich in einen kleinen Doppelpfeil
verwandelt. Betatigen Sie jetzt die Maustaste, halten Sie diese gedrtickt und verschieben
Sie die Maus auf die Positidid cm.

Sie haben hiermit die Spaltenbreite verdndert. Als nachstes sollten wir noch die linke
Spalte ein wenig vergroé3ern.

ﬁ\

Hier stellen Sie den Mauszeiger auf den links dargestellten Spaltenrand und verschieben
diesen analog zur oben geschilderten Arbeitsweise. Auch dieses Ergebnis haben wir Ih-
nen unten nochmals als Bildschirmausschnitt dargestellt.

146 Die Tabellenfunktion



=

IE‘ 1 1 2 3 4 5 6 7 &8 39 10 1 12 13 14 15 16 18

22952 Liigensee

Kundennummer 1hr Schredien vom Hawburg, den
|23t O] 021995

Mit freundlichen Griiien

W=

CompuSpar GmbH

Die Spaltenbreiten der Tabelle wurden veréndert

Nachdem wir die Tabelle soweit erstellt haben, sollten wir uns noch ein wenig um die
Formatierung kiimmern, damit unsere Tabelle auch optisch ansprechend wirkt. Setzen
Sie den Cursor in eine beliebige Zelle der letzten Zeile. Wir wollen die Eintrage der
zweiten Zeile zentriert formatieren.

Dazu stehen Ihnen verschiedene Methoden zur Verfligung:

1. Sie bewegen den Mauszeiger auf einen Bereich der Objektleiste, in dem Sie keine
Funktion auslésen, und 6ffnen mit der rechten Maustaste das entsprechende Kon-
textmenu. Hier kdnnen Sie jetzt zur Objektleistx T umschalten und dort das
Symbol fur zentrierte Ausrichtung betatigen.

2. Sie klicken klicken innerhalb des Dokuments die rechte Maustaste und wéahlen in
dem Kontextmeni BSRICHTUNG/ZENTRIERT.

3. Sie wahlen den einfachsten Weg, indem Sie die Tastenkombihaiiamno1
ausfuhren.

Tip: StarWriter bietet Ihnen viele Funktionen an, die Sie direkt ber Tastenkonjbina-
tionen abrufen kénnen. So kdnnen Sie z.B. Blocksatz (iibetro1 ] (8], rechtsbiin-
digen Satz Uib€econtrol J[R] und linksbiindigen Satz Gbgrontrol ] (L] aktivieren.

Speziell fur Schnellschreiber ist diese Arbeitsweise praktisch, da sie die Hande nicht
von der Tastatur zu nehmen brauchen.

Nachdem wir die Zelle zentriert ausgerichtet haben, 6ffnen Sie bitteEFAIGER

und betétigen Sie das links dargestellte Symbol, mit dem die harte Formatierung in die
Absatzvorlage Gibernommen wird. Als Ergebnis sind sofort alle mit dieser Vorlage er-
stellten Zellen entsprechend geandert.

Abschliel3end wollen wir unsere Tabelle noch mit einer Umrandung versehen. Hierzu
markieren wir zuerst die komplette Tabelle tiber das links dargestellte Symbol der Ob-

jektleiste.
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Tabell. | Spalten Umrandungl Hintergrund
—\orgaben——— —Linie—————— —Schatten
DE Stil Position
[ElalslclE]
—Rahmen
Gegite
r v v
g - Eva it E
. - Farbe
. - - | EHGrau
Abstand zum Inhalt Farbe
1,00mm | | s chwarz
OK | Ahhrechenl Hilfe | Zuriick |
Das Register TABELLENFORMAT UMRANDUNG
EH Anschliel3end betéatigen Sie die rechte Maustaste, wéhlen die Funk8anLE und
klicken auf die RegisterzungeMBANDUNG. Im nun sichtbaren, oben dargestellten Regi-

ster betatigen Sie im BereictORGABEN das links gezeigte Symbol. Tragen Sie im
ABSTAND ZUM INHALT den Wertl,0 mm ein und bestétigen Sie lhre Einstellungen mit
[OK].

= |

lz‘ 1 1 2 3 4 5 E 7 o] 3 10 11 12 13 14 15 16 1 18

Compusper GmbH, Holstenweg &, 20057 Hamburg

Alfred Miller
Bahnhofsstr. 15

22952 Ligensee

Kundennummer 1hr Schretdien vom Hamburg, den
1230101 01.02.15995

Mit freundlichen Griten

W=

CompuSpar GmbH

Die fertige Tabelle im Dokument

Mit diesen Einstellungen ist unsere erste Tabelle fertig, und wir beenden damit das Ka-
pitel Grundfunktionen.
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Rechnen in Tabellen

|

=

ull
H |

=+
1

Um lhnen das Rechnen innerhalb von Tabellen vorzustellen, erzeugen wir eine weitere
Tabelle. Fligen Sie bitte zuerst unter der eben erzeugten Tabelle eine Leerzeile ein und
erstellen Sie anschliel3end eine Tabelle mit 4 Zeilen und 4 Spalten.

Da in dieser Tabelle eine Rechnung erzeugt werden soll, mdchten wir im ersten Schritt
die vier oberen Zellen zu einer grof3en Zelle verbinden und hier das Wort Rechnung
eintragen. Setzen Sie bitte den Cursor in die oberste Zeile der Tabelle und markieren Sie
die gesamte Zeile Uber das links dargestellte Symbol.

Das Zusammenfiigen der vier Zellen erreichen Sie Uber das links dargestellte Symbol,
dal Sie bitte jetzt betatigen. Tragen Sie in diese zusammengefiigte Zelle das Wort
Rechnung ein, markieren Sie es anschlieend und &ndern Sie die Schriftgrof3e auf 18
Punkt.

Achtung: Diese Anderung diirfen wir in keinem Fall in die Absatzvorlage tiberngh-
men, da hierdurch auch unsere oben stehende Tabelle beeinflu3t wiirde.

Als letztes wollen wir diese zusammengefiigten Zellen noch mit einem grauen Hinter-
grund versehen. Hierzu betéatigen Sie das links gezeigte SymiotRERUNDFARBE

und halten die Maustaste gedriickt. Wéahlen Sie in der Abreileiste dieHehitpau

aus und lassen Sie die Maustaste los.

1 1 2 3 4 S B 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 16 [3
- | Kundemnummer | iy Schreian vom | Hambura, den |
[ 1230107 | 01.02.1985 | | |
Rechnung
i
F
¢
l|‘~I I =

Farbzuweisungen in Tabellen

Als nachstes wollen wir in der zweiten Tabellenzeile die eigentlichen Uberschriften pla-
zieren. Geben Sie bitte den folgenden Text ein:

Mengd'si) Art(5] Einzelprei$s:] Gesamtpreis

Bei der Eingabe erkennen Sie, da’ StarWriter die Eintrége sofort zentriert ausrichtet.
Waéhrend dies in unserer ersten Tabelle durchaus sinnvoll war, kdnnen wir diese Ein-
stellung hier nicht gebrauchen.

Markieren Sie daher bitte die gesamte Tabelle mit Ausnahme der obersten Zeile, in der
Rechnung steht. Mit(Contro1][R] wahlen wir rechtsbiindigen Satz. Klicken Sie an-
schlieRend im &sTALTER auf das links dargestellte Symbol, um eine neue Absatzvor-
lage zu erzeugen.
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—Vorlagenname

‘ oK |
Tabelle rechtsbuendiq |

Firma Abbrechen |
Fliehtext

Rechner

Der Dialog VORLAGE ERZEUGEN

In dem Dialogfenster VORLAGE ERZEUGEN geben Sie bei VORLAGENNAME Tabelle
rechtsbiindigein und bestétigen diese Einstellung mik]JO

Die SpalteArt soll spater den eigentlichen Artikel aufnehmen, daher eignet sich hier
keine rechtsbiindige Formatierung. Markieren Sie bitte die komplette Spalte mit Aus-
nahme der ersten Zeile, betatigen Sie fur einen linksbundigen Satz die Tastenkombina-
tion und wahlen Sie anschlieRend erneut das Symbol zur Erstellung einer
neuen Vorlage.

Als VORLAGENNAME wahlen SieTabelle linksbiindigind bestéatigen die Eingabe mit
[Ok]. Damit Sie das bisher erreichte Ergebnis kontrollieren kénnen, vergleichen Sie Ih-
ren Bildschirm mit dem unten gezeigten Ausschnitt.

1 12 3 4 S5 B 7 8 9 10 11 12 13 14 15 1B 12 @
Kundennummer 1hr Schreiben vom Hamburg, den
1230101 01.02.1885 J
Rechnung
MengeArt tinzelprers Lesamipreis

]
PN
-/

|5 I M

Die Tabelle erhélt weitere Formatzuweisungen

Nachdem wir unserer Tabelle verschiedene V orlagen zugewiesen haben, sollten wir

noch ein paar kleinere Korrekturen in der Formatierung vornehmen. Zur Zeit stehen dle
Eintrage direkt am Zellenrand. Ein kleiner Abstand wére angebracht. Dies sehen Sie
speziell an der Stelle, wo sithenge und Art treffen. Hier kann man nur schwer erken-
nen, dal3 es sich um zwei Worter handelt.

Setzen Sie den Cursor in die Zelle, in Wiange steht. Im Lineal sehen Sie bei 4,2 cm
das Symbol fiir den rechten Rand des Absatzes. Verschieben Sie dieses Symbol bei ge-
driickter Maustaste auf den Wert 4 cm.
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|E|1‘x-w-2-,3‘g\ll-5-s‘7‘slla-10‘11-12‘\|13-14‘15-15-1|7-1a‘||

Das Lineal

Da wir diesen Rand in allen Absétzen einstellen méchten, die mit der Absatzvorlage
Tabelle rechtsbundiéprmatiert sind, weisen wir die harte Formatierung der Absatz-
vorlage zu. Hierzu betéatigen Sie das links dargestellte SymboE8MGTER. Sie er-
kennen sofort, dal3 auch die Eintrd&iazel preis und Gesamtpreis den eingestellten

Rand Gbernehmen.

Stellen Sie jetzt bitte den Cursor in die Zélke und verschieben Sie hier den linken
Rand um0,2 cm. Diese Einstellung tibernehmen Sie bitte in die Absatzvoflalyele
linksbiindig

[ 1 i 2 3 4 5 £ 7 B 9 10 11 12 13 14 15 16 18 F
Kundennummer lhr Schreden vom Hamburg, den
1230101 01.02.1895 J
Rechnung
Menge At Ernzelpreis Lesamtpres

i
a
-

= T =

Vergleichen Sie an dieser Stelle Ihren Bildschirm mit dem oben gezeigten Ausschnitt.
Bei Differenzen priifen Sie bitte nochmals die letzten Schritte.

Eventuell kbnnen Sie an dieser Stelle einwenden, daf} das Arbeiten mit Tabellen sehr
aufwendig ist. Dem widersprechen wir naturlich, denn die bisher gemachten Schritte
sind eigentlich nur Vorbereitungen, die uns anschliel3end ein gutes Arbeiten ermdgli-
chen. Wenn Sie sich ein wenig in StarWriter eingearbeitet haben, kénnen Sie die eben
gemachten Einstellungen innerhalb kiirzester Zeit durchfihren.

Naturlich hatten wir die bisherigen Einstellungen auch mit harter Formatierung realisie-
ren kdnnen, aber auf die hier gewéhlte Weise kénnen wir spéater beliebig Einstellungen
in den Vorlagen verandern, ohne uns Gedanken machen zu missen, welche Zellen von
diesen Anderungen betroffen sind.

Tip: Sobald Sie eine Tabelle formatiert haben, kénnen Sie diese Tabellenformatie-
rung Uber das DialogfenstetuAOFORMAT speichern, um Sie in einem Arbeitsschiitt
anderen Tabellen zuzuweisen. Dieses Dialogfenster fir die automatische Tabellen-
formatierung 6ffnen Sie, indem Sie zunachst den Cursor in einer beliebigen Zelle der
Tabelle positionieren und anschlieBermRHEAT/AUTOFORMAT wéahlen. In der Onli-
ne-Hilfe werden wir darauf naher eingehen.

Da unsere Tabelle mit vier Zeilen nattirlich nicht ausreicht, um eine Rechnung zu reali-
sieren, erzeugen wir jetzt einige zusatzlichen Zeilen. Hierzu klicken Sie bitte sechsmal
auf das links dargestellte Symbol. Unsere Tabelle wird entsprechend vergréR3ert.
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(] 1 1 3 45 6 7 B9 1o 11 12 13 14 15 16 17 18 |4
Kundennummer lhr Schreden vom Hamburg, den
1230101 01.02.1895
Rechnung
Menge At kinzelprers Lesamtpreis

]
2
Mit freundlichen Grifien ﬂ

| i =

Die Tabelle vor Eingabe der Werte

Setzen Sie den Cursor unter die Zelle Gesamtpreis. Dies entspricht der Zelle<D3>.
Hier wollen wir unsere erste Kalkulation einfligen. Dazu betétigen Sie die Funktionsta-

ste(F2].

[P =|x|v[[ |
StarWriter blendet als Objektleiste eine Rechenleiste ein.

Links sehen Sie den ,Namen“ der Zelle, in unseren Fall ist dies dielXzlle

« Mit dem roten Kreuz kénnen Sie die Rechenleiste ohne Ubernahme der Kalkulation
verlassen. Es entspricht der SchaltflachegRecHEN] in Dialogfenstern.

« Uber den griinen Haken oder mit def)-Taste bestétigen Sie die Kalkulationen
und Ubernehmen diese in die entsprechende Zelle.

¢ Wenn Sie mit der Maus auf das Summensymbol klicken, 6ffnet StarWriter das fol-
gende Meni. Hier stehen lhnen Funktionen Summe, Prozentrechnung sowie

Wur zelberechnungen zur Verfiigung. Auch statistische Funktionen Wigtelwert,
Maximal- undMinimalwert kénnen als Funktionen abgerufen werden.
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= %[

Summe

Rund

Prozent

Wurzel

Potenziere

Operatoren -
Statistische Funktionen -
Funktionen -
Format -

In unserem Beispiel wollen wir lediglich die Menge mit dem Einzel preis multiplizieren,
bendtigen also vorerst keine der oben genannten Funktionen. Klicken Sie mit der Maus
in das FeldA3. Der entsprechende Eintrag wird sofort in der Rechenleiste angezeigt.

[Ps = x| |

Uber die Tastétnd) gehen Sie an das Ende der Rechenleiste und geben anschlieRend
ein **-Zeichen ein. AbschlieRend klicken Sie mit der Maus in das €8Id

| [D3 = % || [<azr<ca] |

Bestétigen Sie diese Kalkulation jetzt bitte fit] oder tber Anklicken des griinen
Hakens. Wie im unten abgebildeten Ausschnitt zu sehen ist, wurde die Kalkulation in
unsere Zelle eingefuigt. Da wir weder bei Menge noch bei Einzelpreis einen Wert einge-
geben haben, ist das aktuelle Ergebnis Null.

m10123455?89101112131415151?1819?
Kundemnuammer thr Schreiben vom Hamburg, den
1230101 01.02.1995
Rechniung
Menge At kinzelprais Lesamtpreis
0,00
4
2
Mit freundlichen Grifien =
= ] =

Stellen Sie lhren Mauszeiger bitte an den linken Rand des Ergebnisses der Kalkulation
und 6ffnen Sie mit einem Doppelklick den DialogABBEITEN/FELDBEFEHL. Diesen
Dialog erreichen Sie alternativim Men@&&RBEITEN Uber die Funktion E.DBEFEHL.
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Wihrung F Hilfe |

[<A3>*< Cc3>

Der Dialog FELDBEFEHL BEARBEITEN

Stellen Sie hier im Bereich FORMAT das oben gezeigte Format ein und bestatigen Sie
diese Einstellung tber die SchaltflacheJOQUnsere Kalkulation wird entsprechend

formatiert.

OK |
Abbrechen |

K .

m1012345Ei7891011121314151817181SI
Kundennummer 1hr Schreiben vom Hamburg, den
1230101 01.02.1985
Rechnung

Menge | ArT Einzelpreis Lesamtprels

0,00 DM
]
i
; Mit_freundlichen Grilien ﬂ!

md

Damit haben wir unsere erste Kalkulation fertiggestellt und wollen als nachstes diese
Kalkulation auch fiir die ndchsten drei Zeilen einfigen. Eine Mdglichkeit besteht darin,
die Kalkulation fur die nachsten drei Zeilen neu einzugeben. Wir stellen lhnen aber hier

eine effektivere Methode vor.

Markieren Sie die komplette Zellg3 wie unten gezeigt mit der Maus und wéhlen Sie
anschlieend die FunktioreBRBEITEN/KOPIEREN, um den Zellinhalt in die Zwischen-

ablage zu kopieren. Alternativ kdnnen Sie auch die Tastenkombination

[Control][Insert]) wahlen.
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m1 0 1 2 34 ] =] 7 =] 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 13 |4
Kundennunmmer thr Schretdien vom Hamburg, den
123010 01.02.1985
Rechnung
Menge At kinzelprers Lesamtprels

#
2
Mit freundlichen Grifien ﬂ

= I P

Als néchstes setzen Sie den Cursor in die Zallend wahlen im Meni BARBEITEN

die Funktion ENFUGEN, um den zuvor in die Zwischenablage eingefligten Inhalt jetzt in
diese Zelle einzufuigen. Als Tastenkombination steht Ihnen diese Funktion tber

( Tshift][Insert] zur Verfigung.

Setzen Sie anschlieRend nacheinander den Cursor in die Z8llemd D6. Fligen Sie
auch hier die Kalkulation ein.

Um die Richtigkeit der eben gewéahlten Methode zu Uberprifen, sollten Sie den Cursor
vor die Kalkulation der Zell®6 stellen und die FunktionE\RBEITEN/FELDBEFEHL

aufrufen. Wie Sie sehen, hat StarWriter die Kalkulation automatisch veréndert und hier
die ZellenA6 und C6 gewahlt.

E 1 iz 3 45 B 7 &85 10 11 1z 43 14 15 16 .1F 18 |§
Kundennammer thr Schreien vom Hamiburg, den
12301010 01.02.1895 J
Rechniung
Menge At Einzelprais Lesamtprels
0,00 DM
0,00 DM
0,00 DM
0,00 DM

Vergleichen Sie lhr Ergebnis mit dem oben gezeigten Ausschnitt.

In der ZelleD7 wollen wir jetzt die vier Einzelpreise addieren. Stellen Sie den Cursor in
die entsprechende Zelle, betéatigen Sie die Tasteund wahlen Sie als Funktion

Summe. Markieren Sie anschlieBend mit der Maus die Fdlis D6 und bestéatigen

Sie diese Einstellung mft=] . Auch hier sollten Sie die Kalkulation anschlieRend wie
oben gezeigt formatieren.
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||D7 =%/ | fum<pa:6s] |

Die Zelle D8 berechnen wir Gibdd7 * 0,15. Hier steht also spater der Betrag fir die
Mehrwertsteuer.

|[|Js— =| % || oS |

In Zelle D9 soll der Gesamtbetrag inklusive Mehrwertsteuer ausgeben werden. Auch
hier zeigen wir lhnen unten die entsprechende Kalkulation.

|[|)9 m|gg|y| [SUM<D7:D8> |

Damit haben wir alle Kalkulationen eingegeben. Da unsere Tabelle aber bis auf die
Kalkulationen noch keine Eintrage beinhaltet, bleibt bisher das eigentliche Erfolgser-
lebnis aus. Bevor wir die Tabelle mit ,Leben* fullen, sollten Sie noch die im nachsten
Bild gezeigten EintragBlettopreis, Mehrwertsteuer und Gesamtpreis eingeben. Weiter-
hin haben wir in der 7. Zeile der Tabelle noch eine Umrandung nach oben definiert,
damit sich die Gesamtpreise von den Einzelposten abheben.

IE‘ 1 1 2 3 4 5 6 7 &858 10 11 12 2 14 15 18 18 |4
Kundennummer 1hr Schreiben wom Hamburg, den
1230101 01.02.1995 J
Rechnung
Menge AT Ernzelprels Lesamtprels
0,00 M
0,00 DM
0,00 0
0,00 DM
Nettopreis 0,00 DM i
Mehrvertsteuer 0,00 Ln '
Cesamtpreis 0,00 DM g
= T P

Tragen Sie jetzt bitte die folgenden Werte in lhre Tabelle ein.

Menge Art Einzelpreis
10 Netzwerkkarten 123,65 DM
15 Grafikkarten 267,50 DM
10 Mause 123,20 DM

Betrachten wir an dieser Stelle einmal das Endergebnis. Hierzu betétigen Sie die Taste
(F9]. Alle in der Tabelle enthaltenen Kalkulationen werden automatisch aktualisiert.
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1 1 2 3 4] 5 & 7 89 10 11 12 J3 14 15 16 18 [3
Kundennunmmer thr Schretdien vom Hamburg, den
12303001 01.02.1985 J
Rechnung
Menge At kinzelprers Lesamtprels
10 Netzwerkkarten |43 55 DM | .246 50 DM
15 Grafikkarten 267,50 DM 4.012 50 DM
10 Maeuse 12320 0M | .242 00 DM
I
Nettopreis 5.481 00 DM i
Mehrwertsteuer 942 1S D :'
Gesamtpreis 7.453 15 DM ﬂ
= I P

Damit haben wir Ihnen auch den Bereich Kalkulationen vorgestellt. Schlie3en Sie bitte
die Datei oder speichern Sie sie vorher. Rechnungsformulare, die dhnlich diesem Bei-
spiel aufgebaut sind, finden Sie unter unseren Beispielvorlagen.

Das Rechnen in Tabellen entspricht in vielen Bereichen der Arbeitsweise einer Tabel-
lenkalkulation. Mit dieser leistungsstarken Funktion haben Sie die Mdglichkeit, selbst
komplizierteste Formulare zu entwickeln.

Zusammenfassung

Die Tabellenfunktion von StarWriter bietet Ihnen einen groRen Leistungsumfang und
kann flr verschiedenste Zwecke genutzt werden.

Die wichtigsten Funktionen im Uberblick

¢ Wenn Sie sich innerhalb einer Tabelle befinden, kénnen Sie mit Hilfe der Objektlei-
ste Zellen lI6schen und hinzufligen sowie Zellen aufteilen oder zusammenfassen.

¢ Im Lineal haben Sie die Moglichkeit, die Spaltenbreiten beliebig zu verandern.

¢ Sie kdnnen jede Zelle einzeln umrahmen oder einen kompletten Rahmen um die Ta-
belle sowie innerhalb der Tabelle definieren.

e Mit offnen Sie eine Rechenleiste, Uber die Sie verschiedenste Kalkulationen
durchfiihren kénnen. Speziell fir Rechnungen oder gréRere Formulare stellt lhnen
die Tabellenfunktion leistungsstarke Werkzeuge zur Verfigung.

*  Mit aktualisieren Sie die Kalkulation innerhalb der Tabelle. Sie kénnen grund-
satzlich auch kalkulierte Zellen in weitere Kalkulationen einbeziehen.

Damit ist auch unser letztes Kapitel beendet. Weitere Erklarungen der Tabellenfunktion
finden Sie in der Online-Hilfe.
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High-End-Broschire — StarWriter als DTP-Programm

Anstatt Ihnen hier eine systematische Zusammenfassung zu liefern, méchten wir zum
Abschlul? dieses Benutzerhandbuchs noch einmal alle Register von StarWriter ziehen.
Begleiten Sie uns jetzt, wenn es um die Erstellung einer Broschire geht, die auch pro-
fessionellen Anspriichen genlgt.

Bei dieser Gelegenheit werden wir einerseits die wichtigsten in diesem Handbuch vor-
gestellten Funktionen Revue passieren lassen, um lhnen eine Wiederholung und Vertie-
fung der bisherigen Lerninhalte zu ermdéglichen. Gleichzeitig dient dieses
.Gesellenstiick” als Ausblick auf weiterfuhrende Funktionen, die StarWriter Uber die
Ebene einer gewohnlichen Textverarbeitung hinausheben, namlich ausgefeilte Layout-
werkzeuge, die lhnen sonst nur DTP-SysteBesitop publishing) bieten.
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Die fertige High-End Broschiire

Die Beschreibung der einzelnen Arbeitsschritte sind etwas kiirzer gehalten als in den
vorangegangenen Kapiteln. Wir setzen voraus, dal3 Sie die wichtigsten Funktionen und
Werkzeuge nun kennen und Uber den generellen Umgang mit Bedienelementen wie
Dialogfenstern, Registerdialogen und Kontextmenus Bescheid wissen. Sollten Sie bei
der Ausfiihrung eines Arbeitsschrittes auf Probleme stoRen, informieren Sie sich noch
einmal Uber die korrekte Handhabung im entsprechenden Abschnitt des Einflihrungs-
teils oder in der Online-Hilfe.
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Ferner haben wir die fertige Broschire als StarWriter-Dokument LUXFINAL.SDW im
VerzeichnisTutor beigelegt. Sie konnen es jederzeit hinzuladen und im Meni Fenster
zwischen lhrer Arbeit und dem Endresultat umschalten. Vergewissern Sie sich im Zwei-
felsfall hier oder anhand der obigen Abbildungen, welches Ziel wir mit den vorgeschla-
genen Bedienschritten verfolgen.

Das Deckblatt

Vorbereitungen

Wir haben den unformatierten Rohtext unserer Werbebroschire bereits fur Sie vorbe-
reitet. Bitte 6ffnen Sie die Datei LUXOTEXT.SDW aus dem Verzeichuaisr.

In seiner Urform ist das Dokument sehr uniibersichtlich. Fiir einen besseren Uberblick
und ein komfortableres Arbeiten riicken wir als erstes die Textabsatze etwas auseinan-
der, indem wir sie mit der Absatzvorlagextkérpenorformatieren.

gL Hierzu verwenden wir den GESTALTER. Sollten Sieihn noch nicht aufgerufen haben,
oo tun Sie dies bitte jetzt. Wir werden ihn wahrend unserer Arbeit noch 6fter bendtigen.

Markieren Sie den gesamten Text. Am schnellsten erreichen Sie diesgilper B
BEITEN/ALLES AUSWAHLEN bzw. die Tastenkombination (A). Formatieren Sie

alle Abséatze mit einem Doppelklick auf die Vorlabextkdrperim GESTALTER. Der

darin definierte Absatzabstand sorgt flir eine bessere optische Trennung der einzelnen
Textblocke.

Setzen Sie jetzt den Cursor an den Anfang der ersten Seite, den Ausgangspunkt unserer
Arbeit.

Seitenvorlage fir das Deckblatt definieren

Das Deckblatt unterscheidet sich im Seitenformat stark von den Folgeseiten, auf denen
wir Flie3text im zweispaltigen Satz unterbringen mdchten. Deshalb definieren wir flr
die erste Seite eine separate Seitenvorlage.

Rufen Sie im GSTALTER die Liste aller Seitenvorlagen auf. Fligen Sie Uber die Funkti-
on Neu, die Sie mit der rechten Maustaste erreichen, eine neue Vorlage hinzu. Sie ge-
langen zum RegisterdialogISENVORLAGEN.

Geben Sie der neuen Vorlage im RegisteRWALTEN den Namereckblatt und ver-
lassen Sie den Registerdialog it ].

Unsere neu erstellte Seitenvorlddeckblatt wurde der Vorlagenliste hinzugefigt.
Klicken Sie den Eintrag doppelt an, um ihn der ersten Seite zuzuweisen. Der Name der
aktiven Seitenvorlage erscheint tbrigens auch in der Statusleiste.

160 High-End-Broschiire — StarWriter als DTP-Programm



Seitenumbruch einfligen

Jetzt widmen wir uns der eigentlichen Ausgestaltung des Deckblattes. Zunachst
sverbannen“ wir alle Absatze, die hier nicht erscheinen sollen, auf die zweite Seite. Da-
ZU erzeugen wir einen harten Seitenumbruch.

Setzen Sie den Cursor in die Zeile, die Dak neue Luxotel finden Se ... beginnt. Hier
flgen Sie den harten Seitenumbruch ein. Die Textzeile befindet sich
jetzt am Anfang von Seite 2. Die blaue Linie am oberen Seitenrand informiert Sie dar-
Uber, daf? es sich hierbei um einen manuellen Seitenumbruch handelt, den Sie bei Be-
darf wieder l6schen kénnen.

Titel formatieren

Kehren Sie zur bereinigten ersten Seite zuriick. Wir werden nun die drei Schlagworte
Entspannen - Wohlfiihlen - Geniel3eit einem auffalligen Schriftstil formatieren und
mittig auf der ersten Seite plazieren.

Markieren Sie das WoEntspannen mit einem Doppelklick. Da wir an der Schrift meh-
rere Veranderungen vornehmen mdchten, ziehen wir dazu den RegisterdialegNZ
heran. Offnen Sie sie UbeoRVAT/ZEICHEN oder noch schneller mit der rechten
Maustaste Uber das Kontextmenu. Setzen Sie die SchriftgroB2 and den Schrift-
stil auf Kursiv. Aktivieren Sie aul3erdem die Auszeichnigmntur und bestatigen Sie
die Veranderungen mit [OK].

Fur eine plakative Schrift ist gesorgt, jetzt richten wir sie noch mittig aus. Die Absat-
zeinstellungen erreichen Sie Ub@RMAT/ABSATZ. Stellen Sie im BereichiEzuG bei
VON LINKS eine Einrtickung von 8 cm ein. Einen Absatzabstand wie in der Vorlage
Textkorpetbenodtigen wir nicht. Setzen Sie daher beide WemeN unduNTEN) auf

null, und betétigen Sie [OK].

Alle Einstellungen, die Sie am WdEntspannen vorgenommen haben, sind harte For-
matierungen, die nur fir das markierte Wort gelten. Um uns diese Arbeit bei den beiden
anderen Begriffen zu sparen, werden wir die Formatierungen in eine neue Absatzvorla-
ge umwandeln. Wir verwenden dazu die praktische Pipettenfunktion.

Schalten Sie den&STALTER auf ABSATZVORLAGEN um. Klicken Sie dann das Symbol
NEUE VORLAGE AUS SELEKTION an. Geben Sie der neuen Absatzvorlage den Namen
Blickfang.

Waéhlen Sie im GSTALTER den Vorlagenbereich#BIUTZERVORLAGEN, in demBlick-
fang abgelegt ist. Markieren Sie jetzt die beiden Begkfehlfihlenund Geniel3en
und weisen Sie Ihnen die Vorlage Blickfangper Doppelklick im GESTALTER zu.

Wir sollten den Blickfang-Bereich unserer Broschiire noch etwas auffélliger gestalten.
Doppelklicken Sie erneut ahtspannen und fiigen Sie dem Absatz Uber die Objektlei-
ste das AttribuFett zu.

Nehmen Sie diese zusatzliche Formatierung tUber die Gestalterfunktfua&e
AKTUALISIEREN fest in die Vorlagdlickfang auf, so dal3 auch die Begrifféohlfiihlen
und GenielRenn Fettschrift erscheinen.
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Die selbsterstellte Absatzvorlage Blickfang

Einleitungstext formatieren

Der Textabsatz mit den einleitenden Worten Das neue Luxotel Hamburg ... hat auf dem
Deckblatt eher die Funktion, das Interesse des L esers zu wecken, as zu informieren. Er

soll deshalb an exponierter Stelle erscheinen, namlich als Textblock am rechten Rand.
Da die Formatierung dieses Absatzes ein Einzelfall ist, verzichten wir darauf, fur ihn ei-
ne eigene Vorlage zu erstellen.

Setzen Sie jetzt den Cursor an eine beliebige Stelle im Absatz, und ziehen Sie den Ein-
zug fur den linken Rand im Lineal a@tm.

Fur die Blocksatzformatierung markieren Sie zunachst den gesamten Absatz und richten
ihn anschlieBend mit dem Symbal@®&-KsaTz in der Objektleiste aus. Weisen Sie ihm
aulRerdem das Attribltursiv zu.

Firmenlogo einflgen

Ein Unternehmen wie das Luxotel identifiziert man Uber das Firmenlogo. Dieses darf
nattrlich auf der Titelseite nicht fehlen.

Das Luxotel-Logo liegt als Bilddatei LUXLOGO.BMP im Verzeichmigtor vor. Set-
zen Sie es jetzt UberNEUGEN/GRAFIK in das Deckblatt ein.

Nach dem Einfiigen prangt das Logo in UbergréRe mitten auf der Seite. Zudem erken-
nen Sie am Ankersymbol, daf3 die eingefugte Grafik an einem Absatz verankert ist. Dies
ist fur unseren Einsatzzweck ungunstig, da das Logo seinen festen Platz in der rechten
unteren Ecke der Seite haben soll und sich auch beim Einfligen weiterer Textabséatze
oder Objekte nicht mehr verschieben darf.
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Ein Doppelklick auf das Logo bringt Sie in das Dial ogfenster GRAFIK. Hier werden wir
im Register Typalle wichtigen Einstellungen bezlglich Groéf3e, Position und Veranke-
rung vornehmen.

Stellen Sie als erstes diERANKERUNG auf AN DER SEITE um, damit sich die folgenden
Positionsangaben auch tatséchlich an der Seite ausrichten und nicht relativ zu einem
Absatz interpretiert werden. Wahlen Sie unterRONTAL die Option RCHTER RAND

und bei ERTIKAL die Option WTERER RAND. Im Vorschaufenster erkennen Sie, dald
das Logo jetzt seine gewiinschte Position hat.

Abschliel3end verkleinern wir es auf seine halbe Gré3e. Wahlen Sie zun&chst das Mar-
kierungsfeld BGLEICH an, um zu gewabhrleisten, dal3 die Proportionen zwischen Breite
und Hohe des Logos gewabhrt bleiben.Jetzt halbieren wir den Wert im Rai=BUm

lhnen ein milhsames Berechnen der neuen Mal3e zu ersparen, wenden wir einen kleinen
Trick an: Tragen Sie unterRBITE statt einer Zentimeterangab@% ein. StarWriter be-
rechnet die resultierende absolute Breite selbst und halbiert dank der Einstellung
ABGLEICH gleichzeitig die Hohe. Verlassen Sie den Registerdialog mit [OK].

Typl Umlaufl Grafikl Zuschneiden | Umrandung | Hintergrund | Makrol
—Grife———————— —Verankerung————— ~—Name————————
. [=] -
Breite [50% |5 # an der Seite [Grafiki
Hithe |3,l]B|:m E + Am Absatz —vorschau——————————
I~ Abgleich « Am Zeichen .
— Position
Horizontal ARechter Rand 133 [&{3{?{3332 E i .
I —
vertikal  _|Unterer Rand wn [Padem
-1 Position schiitzen -1 GriBe schiitzen o m
Originalgriole
0K | Abbrechen | Hilfe | Zuriick |

Skalieren Sie Grafiken mit einem beliebigen Prozentwert

Vertikalen Schriftzug einfiigen

# 0

Fur den groR3en vertikalen Schriftzugxotel Hamburg am linken Rand des Deckblattes
werden wir ein gedrehtes Zeichenobjekt benutzen. Bewegen Sie sich in den mittleren
Bereich des Dokuments, um fur die folgenden Arbeitsschritte genligend Platz zu haben.

Klappen Sie mit Hilfe des Symbol€iHNEN die Abreil3leiste mit den Zeichenwerk-
zeugen auf und ziehen Sie sie an eine giinstige Position. Wahlen Sie die Zeichenfunkti-
on RECHTECK aus.
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Setzen Sie das Fadenkreuz am linken Seitenrand an, und spannen Sie ein Rechteck tber
die gesamte Seitenbreite bis zum rechten Rand auf.

Fuhren Sie nun einen Doppelklick auf das Rechteck aus, um dehukeit! Hamburg
eingeben zu kdnnen. AnschlieRend markieren Sie ihn und weisen ihm tber die Objekt-
leiste die Attributd=ett undKursiv sowie die Schriftgrof384 zu. Ein Mausklick auf3er-

halb des Rechtecks schliel3t die Eingabe ab.

Wahlen Sie den Rahmen erneut durch einfaches Klicken an. Die vertikale Ausrichtung
nehmen wir im RegisterdialogoBTION UND GROREVOr. Diese erreichen Sie Uber das
Kontextmeni mit der rechten Maustaste.

Ubertragen Sie bitte folgende Werte in die einzelnen Register:

¢ Register PSITION —PoSITION X: 10 mm, P®SITION Y: 10 mm

¢ Register RORE— Schalten Sie zundchstUROMATISCHE GRORENANPASSUNGaD, um
die Werte manuell einzugeben. Breite: 30 mm, Hohe: 257 mm

¢ Register [REHUNG — DREHWINKEL: 90 Grad. Diese Einstellung erreichen Sie am
schnellsten mit der unteren Winkelrose. Klicken Sie einmal auf den roten Punkt auf
der ,12-Uhr-Position*“.

Nach der Bestatigung mit [OK] erscheint der gedrehte Rahmen an der angegebenen Po-

sition.

Titelbild in einem runden Rahmen einfligen

=

Als Kronung des Deckblatts ist eine Fassadenansicht des Luxotels vorgesehen, die in
einen Kreis eingefaldt ist.

Erzeugen Sie als erstes mit der Zeichenfunktionfse den ,Bilderrahmen*. Halten
Sie beim Aufspannen des Objekts fig)-Taste gedriickt, sorgt StarWriter automatisch
fur die kreisrunde Form. Orientieren Sie sich an der untenstehenden Abbildung.

Die graue Hintergrundflache ersetzen wir jetzt durch das Hotelbild. Klicken Sie einmal
mit der rechten Maustaste in den Kreis und wahlen Sie den RegisterdiamgeRus
dem erscheinenden Kontextmenti.

In der Auswabhlliste der verfiigbaren Bitmapmuster sind momentan nur einige Stan-
dardmuster enthalten. Um unser Hotelbild als Hintergrund benutzen zu kénnen, missen
wir es zunéchst dieser Liste hinzuflgen.

Betatigen Sie im RegistenBAAPMUSTER die Schaltflache fiPORT]. Wéhlen sie in der
erscheinenden Dateiauswahlbox die Grafik HOTEL.BMP aus dem Verzeithais

aus. Sobald Sie Ihre Wahl bestatigen, fragt StarWriter Sie, unter welchem Namen Sie
diese neue Hintergrundgrafik fuhren mochten. Geben SidHbiet an.

Waébhlen Sie im RegistenEcHE die Option BITMAP, und markieren Sie den neuen Li-
steneintrag Hotel. Verlassen Sie den Dialog mit [OK].
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Das Kreisobjekt liegt wie ein Passepartout liber dem Hotelbild

Falls noch Feinkorrekturen an der Gréf3e und Position des Kreises notwendig sein soll-
ten, kénnen Sie diese jetzt noch vornehmen. Beachten Sie, daR die Grafik ihren Mal3-
stab dabei nicht andert. Stellen Sie sich das Hotelbild als reales Foto vor, auf das Sie
unterschiedlich groR3e kreisformige Passepartouts legen.

Damit haben wir das Deckblatt fertiggestellt. Wenn Sie mdchten, sehen Sie sich lhr Re-
sultat mit DATEI/SEITENANSICHT im Uberblick an oder machen Sie einen Probeaus-
druck.

Die Innenseiten

Nachdem die Titelseite fertig gestaltet ist, kommen wir jetzt zum Hauptteil unserer Ar-
beit: den Innenseiten. Neben dem bereits erwéhnten zweispaltigen Satz mochten wir
Kopfzeilen fur Seitenlberschriften, Bilder mit passenden Bildunterschriften und ver-
schiedene Arten von Texthervorhebungen verwenden.

Mehrspaltige Seitenvorlagen mit Kopftext definieren

Begeben Sie sich jetzt an den Anfang der zweiten Seite. Es empfiehlt sich bei der Neu-
gestaltung einer Seite, mit der groben Aufteilung, also der Seitenvorlage, zu beginnen.
Weisen Sie Seitenvorlagen nachtraglich zu, kann es in lhrem fertig formatierten und be-
bilderten Fliel3text zu ungewiinschten Verschiebungen und Umbriichen kommen.

Fur Innenseiten sind die Seitenvorlagew e SEITE und RECHTE SEITE bereits als Stan-
dardvorlagen vorhanden. Dem Deckblatt einer Broschure folgt stets eine linke Seite.
Daher werden wilinke Seite als Folgevorlage der Vorladgeckblatt eintragen.
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Wabhlen Sie bei den Seitenvorlagen ireSBALTER DECKBLATT an, und rufen Sie Gber
die rechte Maustaste im KontextmentiDkRN auf. Stellen Sie im RegistereEx-

WALTEN unter FOLGEVORLAGE die Vorlagelinke Seite ein. Bestatigen Sie mit [OK]. In

der Statuszeile sehen Sie, daR StarWriter der zweiten Seite automatisch die Vorlage

linke Seite zugewiesen hat.

Stellen Sie auf gleiche Weise Folgevorlagenifike Seite undrechte Seite ein. Geben

Sie fur die Vorlagéinke Seite als Folgevorlageechte Seite an und umgekehrt. Ein

Blick auf Seite 3 zeigt Ihnen, daf3 dort jetzt automatischte Seite aktiv ist. Ganz

gleich, wie lang Ihr Dokument werden soll, StarWriter sorgt dafir, dal3 alle Seiten ab-
wechselnd als linke bzw. rechte Seite formatiert werden, bis Sie manuell eine andere
Vorlage bestimmen. Dies erweist sich besonders bei langeren Broschiiren und Biichern
als nutzlich, in denen gerade und ungerade Seiten spiegelbildlich aufgebaut sind.

Jetzt fiigen wir beiden Seitenvorlagen eine Kopfzeile und die Spaltenaufteilung hinzu.
Der kirzeste Weg, das Seitenformat zu &ndern, ist ein Doppelklick auf den Vorlagen-
namen in der Statuszeile.

[eite 275 Linke Seite 85z BN [ [ TBO53E 1645 |

Ein Doppelklick auf LINKE SEITE dffnet die Seitenformateinstellungen

Fuhren Sie jetzt einen Doppelklick aufNKE SEITE in der Statuszeile aus. Sie 6ffnen

den RegisterdialogeSre, das Sie eben UlbeNAERN im Kontextmenii des Gestalters
angewahlt haben. Lediglich die Einstellungen des RegisER&/AM.TEN erreichen Sie

nicht Gber die Statuszeile. Da Seitenformatierungen grundséatzlich weich sind, verandern
Sie auch auf diesem Wege direkt die Seitenvorlage.

Stellen Sie im RegisterP8LTEN die Spaltenanzahl a@f Erzeugen Sie eine Kopfzeile,

indem Sie im Register ®PrFzEILE das gleichnamige Markierungsfeld aktivieren. Rechts
daneben stellen Sie al88TAND zum Haupttex0.50 cm ein. Darunter finden Sie zwei
Wechselschalter, mit denen Sie festlegen, ob die Kopfzeilenhdhe einen festen Wert er-
halten oder sich dynamisch nach dem Platzbedarf des eingegebenen Textes richten soll.
Da die Kopfzeilen beider Seiten aus optischen Grinden gleich hoch sein sollen, wahlen
Sie die erste Alternative @ FzEILENHOHE VON Stellen Sie die Hohe rechts daneben

auf3 cmein. Verlassen Sie die Box mit [OK].

StarWriter bricht den Text sofort in zwei Spalten neu um und schafft Platz fur die Kopf-
zeile. Geben Sie jetzt den Kopfzeilentext fur die erste Innenseite ein:

Luxotel Hamburd+']
Die stilvolle Oase inmitten Hamburgs

k Markieren Sie anschlieend beide Zeilen und weisen Sie ihm Uber die Objektleiste das
Attribut Kursiv und eine Punktgré3e v@eé pt zu.
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Luxotel Hamburg
Dre stilvolle Oase inmitten Hamburgs
Dias neue Luxotel finden S1e inmitten Bereits die aintachen binzelzimmer
eines der schinsten und dresten bestechen durch lhre Gridfron rund 20
Stadtteile Hamburgs: dem Bgrsenviertel . m? ¥Wohrflahe und die gehobene
Durch seine sehr ruhige und zentrale Ausstattung. Dusche, WC,
Laﬁe ist das Luxotel ein hervorragender  Farbfernseher und Telefon zHenin ]
Erholungsor: flirGeschdts—und allen Zimmerkategorien zur -~
Privatleute. Standardausstattung. ﬂ
& I ey DOy NP TN P R

Die erste Innenseite mit Kopfzeile und zweispaltigem Fliel3text

Wechseln Sie jetzt auf Seite 3 des Dokuments, der die VVorlage rechte Seite zugewiesen

ist. Offnen Sie auch hier mit einem Doppelklick auf den Vorlagennamen den Register-
dialog SITE, nehmen Sie die gleichen Spalten- und Kopfzeileneinstellungen wie fiir die
linke Seite vor. Geben Sie anschlie3end folgenden Kopfzeilentext ein:

Good night for a better day
Formatieren Sie ihn tiber die Objektleiktarsiv, 40 pt, rechtsbiindig

Textkdrpervorlage @ndern

Gute Lesbarkeit ist fiir eine Werbebroschire oberstes Gebot. Deshalb werden wir fir
eine noch bessere optische Trennung der einzelnen Absétze sorgen.

Setzen Sie den Cursor in den ersten Textabsatz auf Seite 2 und schalten Sie den
GESTALTER wieder auf Absatzvorlagen um. Automatisch markiert StarWriter die ver-
wendete Vorlage BXTKORPERIM GESTALTER.

Rufen Sie die Funktion ANDERN Uiber das Kontextmenii imeSTALTER auf, um
TEXTKORPERZzU bearbeiten.

Stellen Sieim Register EINZUGE UND ABSTANDE zusatzlich zum unteren Absatzabstand
auch den oberen Abstand &.21 cm. Wahlen Sie im BereichiEzuc flr die ERSTE

ZEILE eine gesonderte Einriickung vB15 cm. Setzen Sie die YsRICHTUNG auf Block-
satz.

Damit im Blocksatz keine grof3eren Liicken entstehen — und diese Gefahr besteht be-
sonders bei einem mehrspaltigen Satz —, aktivieren wir fiir diese Absatzvorlage eine
automatische Silbentrennung. Markieren Sie dazu im RegistaiFIuss die Option
AuToM(atisch). Da eine zu grofRe Haufung von Trennstrichen in aufeinanderfolgenden
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Zeilen storend wirkt, begrenzen Sie di@ MMALE ANZAHL AUFEINANDERFOLGENDER
TRENNSTELLEN auf 2.

Setzen Sie schlief3lich die€SRIFTART im Register SCHRIFT auf Times mit einer Grof3e
von 11 Punkt und verlassen Sie den Registerdialog mit [OK].

Uberschriften formatieren

&

Der gesamte Fliel3text ist jetzt Uibersichtlich auseinandergertickt worden. Momentan he-
ben sich allerdings die Uberschriften noch nicht vom restlichen Text ab. Wir wollen sie
mit der Absatzvorlag&berschrift lumformatieren. Dabei hilft uns die GieRkannen-
funktion des Gestalters.

Wahlen Sie im GSTALTER die Absatzvorlag&berschrift 1 per Mausklick an und
aktivieren Sie die GieRkannenfunktion Gber das entsprechende Symbol.

Markieren Sie jetzt mit dem GieRkannen-Mauszeiger alle Absétze, die als Uberschrift
erscheinen sollen. Im einzelnen sind Bészentrale Lage, Das Ambiente, Die Zimmer -
kategorien, Das Serviceangebot undDas Inhouse-Freizeitangebot. Achten Sie darauf,

daf3 sich der senkrechte, graue Strich im korrekten Absatz befindet. Schalten Sie an-
schlief3end die GieRkannenfunktion durch erneutes Anklicken des Symbols wieder ab.

1 1 2 3 4 5 & 7 alls 10 11 12 13 14 15 16 1 13 F

Das nene Luxotel finden Sie inmitten eines der
schimsten und dltesten Stadtteile Hamburgs: dem
Bérsenviertel. Durch seine sehr ruhige und zentrale
Lage ist das Luxotel ein herv orrag ender Erholungs—
ot fiir 3 es chifts— und Privatl sute.

Das Luxotel Hambuwg, im ehemalizen Devisen—
handelszentrum an der Biéirs enbuii cke.

Die zentrale Lage

Zn erveichen ist das Liceotel soschl mit der
Bundestahn bis Hamburg Hampttahnhof als auch
vom Flughafen Hamburg Fuhlsbiittel ans. Selbst—
verstindlich kérmen Sie anch mit dem PEW anrei—
sen und ihr Auto auf emem vom unseren 200 Stell-
plitzen parken. Fiir Schwerbeschadigte bieten wir
dariiberhinans noch 30 spezielle Parkplitze an.

..ginfach gut = ereichen: hauseizener 10-mi—
niitiger Shuttle-Service vom Hamburger Hampt—
bahnhof und vom Flughafen Fuhlshiittel aus. FEW-
Wermmistung und 200 bewachte Parklite einge—
schlossen,

sich durch zusétzliche Ausstathang mit Schreibtisch
Minibar und Tel efaxg erdt

Unsae Doppelzimmer verfiigen iber 35 nf
Wohnfliche , Vollbad, Sitz— und Sdweibgelegen—
heit und einen Minibar.

Fiir Familien, Geschiftskunden und VIFPs, die
anch Giéste in unseren Raumen empfang en méchten
hieten wir die Kategonen Liemssuite und Lapos—
Penthomse—Wohnung an.

Die Listussuiten verfiigen iiber 4 Zimmer anf 50
1 , sind dwlerst hoawics mit 2 Schlafzimmem, Lu-
xms—Y ollbad, einem kompletten Womzinumer mif
Wideo, T und Schrarkbar wnd einer Pantry-Fiiche
eing erichtet

Die Erdming von Liwms und St sind wnsere 160
nt grofien Lisms Penthonse-Wohmingen. Sie ver—
fiigen ilber jewels ein komplett eingerchtetes
Wohnzimm er, Esszinuner, Arbeitszimm er und zwel
Schlafzimmer mit je 2 Himmelbetten. Das Bade-
zimmer ist ganz in Marmor gehalten und hat einen
Whirlpool. Zn jeder Penthouse—Wohmng gehod

=]

4O» =

Mehr Ubersichtlichkeit durch Einziige, Abstédnde und Uberschriften

Bild in den Flie3text einfligen

Ohne aussagekraftige Abbildungen erzielt eine Broschiire allenfalls die halbe Wirkung.
Auch unsere Luxotel-Broschure soll zur Auflockerung und Information einige Bilder
enthalten. Grafiken, die zur Veranschaulichung des Fliel3textes dienen, verankern wir an
den betreffenden Absatzen. Damit ist sichergestellt, dal3 die Bilder auch dann noch zum
Text passen, wenn inzwischen Bldcke gestrichen oder neu hinzugefugt worden sind. Bei
einer Absatzbindung riicken die Grafiken automatisch mit auf.
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Setzen Sie jetzt den Cursor an den Anfang des zweiten Textabsatzes, der mit Das Lu-

xotel Hamburg im ehemaligen ... beginnt. Rufen Sie die Funktion EINFUGEN/GRAFIK

auf und wahlen Sie in der Dateiauswahlbox die Grafik HOTEL.BMP aus, die wir be-
reits auf dem Titelbild verwendet haben.

StarWriter paf3t das Bild automatisch in den Spaltensatz ein und rickt den Textabsatz
nach unten.

Absatzvorlage fur Bildunterschriften definieren

Der an das Bild gebundene Text ist als Bildunterschrift konzipiert. Er soll sich daher

optisch vom restlichen Text unterscheiden. Da fiir die Broschiire noch weitere Bilder
mit entsprechenden Unterschriften eingeplant sind, ist es ratsam, fiir Bildunterschriften
eine eigene Absatzvorlage zu definieren. Zunachst wenden wir uns der Gestaltung des
Absatzes mit harten Formatierungen zu. Eine Vorlage kdnnen wir, wie Sie wissen, dank
der Pipettenfunktion spater daraus erstellen.

Markieren Sie jetzt den gesamten Absatz unter dem Bild. Andern Sie die Schrift Giber
die Objektleiste irHelvetica, 8 pt um.

Wir mochten die Bildunterschrift zusétzlich durch eine nebenstehende senkrechte Linie
hervorheben und den Einzug der ersten Zeile entfernen. Rufen Sieakazu F
MAT/ABSATZ auf oder betétigen Sie die rechte Maustaste, um fiir den markierten Text
Lvor Ort" ein Kontextmeni zu 6ffnen, in dem Sie ebenfalls den Eintsgp#e finden.

Stellen Sie im Registerni&UGE UND ABSTANDE bei VON LINKS und VON RECHTSje-
weils eine Einriickung voh.00 cm ein. Setzen Sie den Einzug lzesTe ZEILE auf
0.00 cm zuriick. Wéhlen Sie ferner beis8RICHTUNG die Optionlinks an.

Wechseln Sie jetzt in das RegistenRANDUNG. Im Bereich RHMEN befindet sich ein
Vorschaufeld, das gleichzeitig zum Hinzuftigen beliebiger Umrandungen dient. Das
graue Rechteck stellt Inren markierten Absatz dar. Stellen Sie zunéchst die Strichstarke
im Bereich LNIE auf4.00 pt. Klicken Sie nun einmal mit der Maus direkt links neben

das graue Rechteck in der Vorschau. Dort erscheint jetzt die gewlinschte senkrechte Li-
nie. Da er nicht direkt an den Bildunterschriftstext stoRen soll, stellen Sie unter
ABSTAND zUM INHALT 5.0 mm ein. Vergleichen Sie Ihre Einstellungen noch einmal mit
folgender Abbildung:
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Einzlige und &bstdnde | Textflul | Tabulator | Initialen Umrandungl Hintergrund |
—VYorgaben———  —Linie - —Schatten
DEDED Stil Position
—Rahmen
Gegite
L
Eva it E
| Farbe
1 | EHGrau
Abstand zum Inhalt Farbe
Eoome_ = | mmschwarz
OK | Ahhrechenl Hilfe | Zuriick |

Erzeugen Sie die Markierungslinie mit einem Mausklick neben dem grau darge-

stellten Absatz im Vorschaufeld

Verlassen Sie das Dialogfenster mit [OK]. Die Bildunterschrift erscheint jetzt in der
gewiinschten Form:

5 10 11

12

14

12 15 16

' Die Zimmerkategorien
Bereits die einfact

E er bestect

I Dee Luectsl Hamburg im ehemeligen Davi-
manhendalazantrum an der Bimanbe dcke.

Die zentrale Lage

durch Thre Gréfie von mund 20 f Wohniliche und

die géhobene Ausstathung. Dusche, WC, Farbferm

. § seherund Telefon zihlen in allen Zimm erkatez orien
'{ zur Standardansstattung

) Znsdtzlich zu unseren Binzelzimmem komen Sie
anuch Einzelzimmer mit Arbeitsbereich beziehen.

Diese haben 28 nt Wohnfldche und unterscheiden

sich durch zusdtzliche Ausstatang mit Schrefbtisch,

Minibar und Tel efaxg erdt

! Tnsere Doppelzimmer

Wohnfliche , Vollbad, Site— und Schreibgelegen-
heit und sinen Minibar,

Fiir Familien, Geschiftskunden und “1IPs, die
auch Giste in unseren Raumen empfang en miachten
hieter wir die Kategoren Lumssuite und Livmus-
Penthonse—Wohming an.

verfiigen ither 33 nf

Zn erreichen ist das Liceotel sowohl mit der Diie Listussuiten verfiigen iiber 4 Zimmer anf 30
Bundesbahn bis Hamburg Hampthahnhof als auch »f, sind dwierst homuids mit 2 8 chlafzimmem, Lu-

atroan Tlanlanfom Doamibowe Gullrhiibal ane @albed | amar 5 alTkad  civowe Lcaselcdbboa T dasrisasn e _snd 4

=]

D=

Hinweis: Fur die Erstellung von Bildunterschriften fiir Grafiken und Rahmen big
StarWriter Uber den BefehiFUGEN/BESCHRIFTUNGeine dialogunterstiitzte Routi
ne. Informationen hierzu finden Sie in der Online-Hilfe.

tet
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Diese Formatierung legen wir nun als neue Absatzvorlage ab. Stellen Sie sicher, dal3 der
Absatz noch markiert ist. Klicken Sie dann auf das SymigoEN/ ORLAGE AUS
SELEKTION im GESTALTER und geben Sie der neuen Vorlage den NaBiktext.

=
iy

Eigene Vorlage einem Vorlagenbereich zuordnen

Sofern der GSTALTER auf AUTOMATISCH oder TEXTVORLAGEN eingestellt ist, finden

Sie ihre neue Vorlage nicht in der Liste. Sie wurde automatisch elsrBeR-

VORLAGEN zugeordnet. Fir selbsterstellte Vorlagen, die Sie haufig benutzen méchten,
ist es wiinschenswert, dal3 sie auch im Berem¥TUVORLAGEN erscheint. Dies errei-

chen Sie recht unkompliziert.

Stellen Sie den VorlagenbereicEN8JTZERVORLAGEN oder ALLE ein, und markieren
Sie den neuen Eintragjldtext. Rufen Sie nun seine Einstellungen Ub&pDARN im
Kontextmenu auf. Im Registere#wALTEN finden Sie als letztes Feld=BeICH. Vor-
eingestellt ist hier BNUTZERVORLAGEN. Wahlen Sie statt desseBXTVORLAGEN aus.
Kehren Sie mit [OK] zum EsTALTER zurlck.

Wenn Sie den &TALTER wieder auf AITOMATISCH oder TEXTVORLAGEN umstellen,
sehen Sie, daBildtext jetzt auch in diesem Bereich erscheint.

Fugen Sie noch eine zweite Grafik in den Flie3text ein. Setzen Sie den Cursor dazu an
den Anfang des Absatz&ghnzimmer unserer Luxussuiten ... auf Seite 3. Setzen Sie

Uber ENFUGEN/GRAFIK das Bild SUITE.BMP aus dem Verzeichnis Tutor ein und wei-

sen Sie dem darunterstehenden Text Uiber dismAGTER die Absatzvorlag®ildtext

zu. Am schnellsten geht das, indem Sie den Cursor im Absatz plazieren Bilditemxt

im GESTALTER doppelklicken.

Grafik mit automatischem Textumlauf frei positionieren

Bisher hat StarWriter alle Grafiken automatisch in den Spaltensatz eingepal3t. DalR Gra-
fiken aber durchaus nicht an die Spalten gebunden sind, mdchten wir Ihnen jetzt zeigen.

Setzen Sie den Cursor an den Anfang der Ubers@isftentrale Lage. An diesem Ab-
satz méchten wir die Grafik verankern. Fligen Sie die Grafik LUXLOGO.BMP Uber
EINFUGEN/GRAFIK ein. Sie erscheint zunachst ganz regular in der linken Spalte.

Klicken Sie jetzt einmal auf den Rahmen des eingefiigten Logos und schieben Sie es bei
gedrickter Maustaste nach rechts, bis es etwa in der Mitte der Seite liegt. Wie Sie se-
hen, verdrangt die Grafik den Flie3text auf beiden Seiten. Aber ein Flie3text, der nicht
auch eine Grafik eng umflieRen kann, hatte seinen Namen nicht verdient.

Rufen Sie mit der rechten Maustaste das Kontextment des Grafikrahmens auf, und
wahlen Sie BITENUMLAUF an. Jetzt ist das Logo in den FlieRtext integriert.

Uns mif3fallt noch, daf? der Flie3text direkt an den Rand des Logos stoR3t. Dies andern
wir im Registerdialog BAFIK, die Sie mit einem Doppelklick auf das Logo 6ffnen.
Waéhlen Sie im RegisterMLAUF die Seitenabstande fiir den Flie3text. Geben Sie im
Bereich ASTANDE fur LINKS undRECHTS jeweils0.2 cmein, und bestéatigen Sie mit

[OK]. Das Problem ist behoben.
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Sollten Sie mit der genauen Position des Logos noch nicht zufrieden sein, verschieben
Sie es jetzt noch nachtraglich. Der Flie3text pafit sich jeder Umpositionierung automa-
tisch an. Orientieren Sie sich an folgender Abbildung:

3 10 11 12 13 14 15 16 1

seher und Telefon zihlen in allen Zimm erkatezorien
zur Standardans stattung.

Zusitzlich zn unseren Binzelmimmem kémen Sie
anch Einzelzimmer mit Arbeitsbereich beziehen.
Diese haben 28 nf Wolnflache und unterscheiden
sich durch zusitzliche Ausstattung mit 5chretbtisch,

M Minibar wnd Tel efawg erdt.
Dae Lucctel Hamb hemaligan Devi— .
I sarhandelazamirum an der Bomanbriche. Unsere Doppelzimmer verfiigen iiber 35 nf J
Wohnfliche |, Vollbad, Sitz— und Sduweibgelezen—
heit und einen Minibar,

Zu ereichen ist das Luxotel sowohl mit der Fiir Familien, Geschiftskunden und VIPs, die
Bundesbahn his Hamburg Haptbahnhof als anch auch Gaste in unseren Rawmen empfang en mochten
vom Fhighafen Hambug bieten wir die Katezorien
Fublsbitttel ans. Selbstvere 4 Luwmssuite und Luzas-

18

Die zentrale Lage

stindlich kinmen Sie anch Penthonse-"Wohmng an

mit dem PEW anreizen und Diie Luxussuiten v erfiigen

ihr Auto auf einem von un— T LT '\;<- [Q | 4 l]-[ iiber 4 Zimmer auf 80ni |
seren 200 Stellplitzen par— Lt A)\; S Al sind dufferst heawids mit

ken. Fiir Schwerbes chidigte — - 2 Schlafzimmem, Liwms— -]
Hhieten wir dariiberhinans aosd jieht for o derfer dav Y ollbad, smem komplet— =
noch 30 spezielle Parkplitze an. ten Wohnzimmer mit Video, TV und Schrankbar
...einfach gut zu eveichen: hauseigener 10-mi— und einer Pavtry—Kiiche eingericht et ﬂ
|20 T =

Das Logo — durch Seitenumlauf mitten in den Flie3text eingebettet

FlieRtext farbig unterlegen

Am Anfang der Seite 3 steht eine Aufstellung aller im Luxotel angebotenen Zimmerka-
tegorien. Dieses Angebot ist in der jetzigen Form mit der Textkdrperformatierung kaum
reprasentabel. Wir méchten es als gesonderte Textbox herausstellen.

Markieren Sie den gesamten Bereich 1a Zimmerkategorien bis 160 m2. Rufen Sie
mit der rechten Maustaste Uber das Kontextmeni den RegisterdegagzAauf. Stel-
len Sie im Register IEZUGE UND ABSTANDE folgende Werte ein:

e EINzUGE: links 0.5 cm — erste Zeile 0.00 cm — rechts 0.5 cm
e ABSTANDE: oben 0.00 cm — unten 0.00 cm

* AUSRICHTUNG: zentriert

Verlassen Sie den Registerdialog mit [OK].

Uber das Symbol TERGRUNDFARBE in der Objektleiste haben Sie die Moglichkeit,
Text mit einer beliebigen Farbe zu hinterlegen. Wahlen Siehdigrau.

Um die Uberschrift von den Angeboten zu trennen, wahlen wir fiir die erste¥eile
Zimmerkategorien eine andere Schrift und Hintergrundfarbe.

Markieren Sie ausschliel3lich die Zeldée Zimmerkategorien. Stellen Sie tUber die Ob-
jektleiste die SchrifHelvetica, 14 pt, Fett ein. Wahlen Sie als Hintergrundfarbe ein
dunkleres Grau. Ihre Aufstellung sollte jetzt so aussehen:
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1 1 2 .3 4 .5 6 7 40[39 10 11 12 13 14 15 16 1 18 [F
- - - miiht, Thnen in jeder rur erd enklichen Situation zu
Die Zimmerkategarien helfen.
Einzelzimmer mitund chne Arbeitshereich 3l
Doppelzirmer mit gemiitlich er Sitzecke _ [
L e it 4 Cimmern onc 50 17 Das Inhouse- Freizeitangebot -]
Luwms Fenthonse-Wohmung en it 160 1 Oftmals méchte man noch einen netten Abend A
verleben, allerdings ohne das Hotel em verlassen. E
I Nae Carviraanaahat Diafiir bieten wriv Thnen ein Wielfiltioas Freize tan—
=l I =

Wie eine Tabelle — farbig unterlegter FlielStext

Was aussieht wie ein beschriftetes Zeichenobjekt oder eine formatierte Tabelle, sind tat-
sachlich nur funf Absatze FlieRtext.

Absatzvorlage fiir Hinweise definieren

Wir werden noch eine weitere Absatzvorlage definieren, @hnlich der Bildunterschrift,
die wir fur die Hervorhebung einzelner Absatze benutzen. Auch hier soll ein senkrech-
ter Strich als Blickfang dienen.

Markieren Sie den gesamten Absatz, denffeéhn Sie ein Auto benétigenbeginnt.
Setzen Sieihnin Helvetica, 8 ptGehen Siewie bei der Absatzvorlage Bildtextvor, um
eine Linie zu erzeugen:

Dazu rufen Sie Uber das Kontextmenit mit der rechten Maustastesh&zA
Einstellungen auf. Wir mdchten folgendayEIGE verwenden:

LINKS 0.5 cm —ERSTE ZEILE .00 cm —RECHTS 0.5 cm
Wahlen Sie im gleichen Register alsgRICHTUNG die Einstellungechts.

Wechseln Sie danach in das RegisteIRUINDUNG. Stellen Sie diesmal ber& eine
Linienstarke vor2.50 pt ein. Die Linie soll bei dieser Absatzformatierung auf der rech-

ten Seite des Textes erscheinen. Klicken Sie also im Bereich Rahmen den Bereich direkt
rechts neben dem grau dargestellten Absatz an, um dort eine vertikale Linie einzufiigen.
Verlassen Sie den Registerdialog mit [OK].

Der Absatz sollte jetzt wie hier gezeigt formatiert sein:

1 23455?,89101112131415151'IBj
] O EF A L

Fimmerpreis mit eing eschlossen simd. "' h st.. o1

. 9o Sia it sntaprec e wds i Stwm"_ Bereich der Meeresfriichte auch ein hochklassizes
Machten Sie am Abend ansgehen und wissen Mittagsbuffet und unser Frithstiicksbuff et, das Sie

|1 i =

Wann Sia sin Ao banstigen, kannen wir Ihnen bin-| =
e sfmor Slunde o e belistigon PION Juder Wegen - Fiir den Gowmmet bieten wir zwei Hochklasse-
leaee beeorgen und zu ganetigen Kondtionen| - . - .
vernietan, Hamn dls zueinemgapezi%"enael Bhen Restawrants. TTnser Fischapezial itit enves tanrant bie— i
mochten, erkleran wir |hnan Buch den Wiag und vemor - tet Imen neben kulinarischen Geniissen ans dem -~
v/

Erzeugen Sie aus dem markierten Absatz mit der Pipettenfunktion eine neue Absatz-
vorlage. Klicken Sie dazu auf das Symb@&us VORLAGE AUS SELEKTION im
GESTALTER und geben Sie als Namelinweis ein.

=
i

Beachten Sie, daf? auch diese Vorlage automatischeEesmBERVORLAGEN zugewie-
sen wird. Stellen Sie deneSTALTER fiir die folgenden Schritte aufeERUTZER-
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VORLAGEN um. Verfahren Sie wie mit der selbsterstellten Vorlage Bildtext: Wahlen Sie
aus dem Kontextmenil imeSTALTER ANDERN. Weisen Sie die Vorlage iiber das Regi-
ster VERWALTEN im Feld BERelCH den TEXTVORLAGEN zu. Kiinftig erreichen Sie auch
die VorlageHinweis, ohne den GsTALTER auf BENUTZERVORLAGEN umschalten zu
mussen.

Setzen Sie jetzt den Cursor in den Absatz ,Die Cocktailbar ...“, und formatieren Sie Ihn
per Doppelklick im GSTALTER alsHinwels.

Letzte Arbeiten an den Innenseiten

Wir figen dem Text noch eine letzte Grafik hinzu. Stellen Sie den Cursor an den An-
fang des Absatzddnser Restaurant .... Setzen Sie jetzt penMEUGEN/GRAFIK das Bild
BAR.BMP aus dem Verzeichnis Tutor an dieser Stelle ein.

Eine dritte Méglichkeit, Absatze hervorzuheben, mdchten wir Ihnen anhand des Absat-
zesln unserem Sportzentrum ... zeigen.

|:| Offnen Sie dazu noch einmal die Zeichenwerkzeuge und wahlen Sie die Funktion
lf RECHTECK.

Setzen Sie jetzt in der linken oberen Ecke des Absatzes an, und spannen Sie das Recht-
eck bis zur rechten unteren Ecke auf, so dal? es den Text vollstandig verdeckt.

Um den Text wieder sichtbar zu machen, wéahlen Sie in der Objektleiste das Symbol |
DEN HINTERGRUND. Jetzt erscheint das Rechteck als Textunterlegung. Aber es muf3 ja

nicht immer grau sein. Stellen Sie in der Objektleiste die FlachenflllungarRBERuf

FARBVERLAUF um. Wéhlen aus der Auswabhlliste rechts daneben einen der verschiede-

nen Verlaufe aus. Wir haben uns in unserem Beispiel fiir deBMERLAUF 4 entschie-

den. Entfernen Sie anschlieBend die Umrandung, indetdrSiehtbar als LINIENSTIL

wahlen.

= |

1 1 2 3 4 S & 7 gllg 10 11 12 13 14 15 16 1 182

ein grofier Balkon und auch somst werden Sie in un—
seren Penthonse— W chnungen keinen Licms ver—
miszen.

Die Zimmerkategorien
Einzelzimmer mit und ohne Arbeitsbereich
Doppelzimmer mit gemiiflicher Sitzecke
Livussuiten mit 4 Zimmem und 30
Lims Penthous - ohnungen mit 160

Das Serviceangebot DT (5 mteh o J
Um Thnen den Aufenthalt in unserem Luxctel so e fnen auf ber 20001
angenehm wie méglich zu machen, bieten wir Thnen _Flmefsﬁm-‘m ein echtes
umfassende Serviceleistungen an, die allesamt m rofigiigize Trockensanna
Zimmerpreis mit sing eschlossen sind. emizing it selbstver—

Wenn Sie sin Ao bandtigen, kannen wir lhnen bin-] S .

M"B"Sib"e’ tunds %"9" benliesigen '&W&F‘W Wiagen Fiir den Gourmet hieten wir zwel Hochklasse-
teT Iv?ene:%rigez"u & nefnu Epe’:i ea'|‘| Ze’l‘ ah?.!‘i"..."é mmaen_, Festawrants. Unser Fischspesial itit erres tanrant bie—

erklaran wir lhnen Buch den'Wieg und versorgen Sie mit) tet hnen neben kulinarischen Geniissen aus dem i

entaprachandan Bdwam: Bereich der Meeresfriichte auch ein hochklassiges -

Micchten Sie am Abend ausgehen und wissen Mittazsbuffet und unser Frithstiickshuffet, das Sie A|

noch richt wohin, dann ist unser Eultur— wnd Fra—  nmd nm die Uhr geniefien kéinnen. ﬂ

reide e Fiiv @in ialbie Taelinbe bt sicm Di

Getiéinken, sondern unsere Matves sind stehts be—
mitht, Thnen in jeder nur erdenklichen Simation =
helfen.

Das Inhouse -Freizeitangebot

Oftmals méchte man noch einen netten Abend
verleben, allerdings chne das Hotel zu verlassen,
Dafiir bieten wir Thnen ein Vielfaltizes Freizeitan—
gehot im Hau:

Ein Ziel, drei Methoden — verschiedene Absatzhervorhebungen
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Bringen wir die Innenseiten zum Abschlul. Setzen Sie als letztes den Cursor in die
Zeile Unsere Preise, und erzeugen Sie einen manuellen Seitenumbruch iiber E
FUGENMANUELLER Umbruch. In einem Dialogfenster erkundigt sich StarWriter, wel-

che Art von Umbruch eingefligt werden soll. Markieren SigesiUMBRUCH.

Nach einem manuellen Seitenumbruch haben Sie Gelegenheit, eine neue Seitenvorlage
zu wahlen, die die Kette der Folgevorlagemk e SEITE und RECHTE SEITE unterbricht.

Da wir fiir die letzte Seite keinen zweispaltigen Satz bendétigen, wéahlen Sie bei

VORLAGE das Seitenformddeckblatt. Bestatigen Sie lhre Angaben mit [OK].

Die zweite Etappe bei der Erstellung unserer Profibroschire ist geschafft! Bevor wir in
den Endspurt gehen, Giberzeugen Sie sich einmal von der Qualitat der bisher geleisteten
Arbeit. Wenn Sie jetzt den Cursor auf der zweiten Seite plazieren unditi®iS

ANSICHT im Dateimen( aufrufen, sehen Sie die Innenseiten der Broschiire in verklei-
nerter Form, wie sie spater der Leser in der Hand halten wird.

Hinweis: Der Seitenumbruch des Dokuments ist abhangig von dem von |hnen yer-
wendeten Druckertreiber. Ggf. kann es daher erforderlich sein, einen manuellgn Sei-
tenumbruch mifcontro1] oder Uiber BRNIFUGEN/MANUELLER UMBRUCH...
herbeizufiihren.

Die Rickseite

Der erste Bearbeitungsschritt ist bereits geleistet. Beim manuellen Umbruch der vor-

letzten Seite haben wir fir die Rickseite der Broschiire erneut die VDrakjaatt
angegeben. Da wir hier keine besonderen Seitenformatierungen benétigen, ist diese
Vorlage fur unseren Zweck gut geeignet.

Anhand des Riuckseitenlayouts mdchten wir Ihnen abschlieRend zeigen, wie Sie forma-
tierten Text in verschiedenen Textrahmen frei auf einer Seite anordnen.

Da die Absatzabstande der Vorlatgxtkorpelin den Textrahmen nicht benétigt wer-

den, und insbesondere in der Preisliste nicht erwiinscht sind, markieren Sie zunachst den
gesamten Text der Seite 4 und weisen Sie ihm die Absatzv@&kawkrd per Doppel-

klick im GESTALTER zu.

Zunachst werden wir uns um die Gestaltung der einzelnen Rahmen kiimmern. Erst zum
Schlul? arrangieren wir sie zum fertigen Seitenlayout.

FlieRtext in einen Rahmen einflgen und formatieren

2
L...d

DiePreidiste

Wir beginnen mit der Preisliste. Markieren Sie alle zugehdrigen Abséatzénsere
Preise... bis... Saisonzuschlag von 20%. Klicken Sie anschliel3end auf das Symbol
RAHMEN in der Funktionsleiste.
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Der Mauszeiger verwandelt sich in ein kleines Fadenkreuz. Plazieren Sie es oben auf

der Seite und ziehen Sie bei gedriickter Maustaste einen Rahmen auf. Die genaue Grol3e
spielt jetzt noch keine Rolle. StarWriter sorgt in jedem Fall automatisch dafir, dal3 der
Rahmen grof3 genug ist, um die Preistabelle vollstédndig aufzunehmen. Sobald Sie die
Maustaste loslassen, fugt StarWriter den markierten Text in den Rahmen ein.

1 1 2 3 4 5 B 7 8 39 10 1 12 13 14 15 16 17 18 |&

“Unsere Preise :

Ei nzelz mmer 194, [

Ei nzelzimmer mit Arbeitsbereich 239, DM

Doppelzimmer 379, DM JUrgs e nomierer
Luxussuite 795 DM aietung HitCar bekommen

Luxus PenthouseWohnung 1259, DM '
lle Preise verstehen sich incl. 15% ?esetj.

Mehrwertsteuer. Die genannten Tari

e gelten von

September bis Mai, in den Monaten Juni, Juli und
August erheben wir einen Saisonzuschlagvon 20%

uto. Egal welche
Bsse, wir fiihren stets

‘n zu besonders

inten Preisen. Fahrzeuge
uns immer Top-gepflegt

wgere Fahrten erkljeder Il
Jast zusddich venuns
it - Hzie Wegverpflequng
Das Ertgffrungsangebot : Af
Zur Ergffnung bieten wir [hnen das absolut Einmalige und Besondere:
1 ¥oche Luxotel Luxyssuite mit Segelkurs auf unseren hauseigenen Yachten auf g
& i =

Die Preisliste in einem frei bewegbaren Textrahmen

Der Ubrige Text riickt automatisch nach oben auf und legt sich als Flie3text um den
Rahmen. Dies soll uns jetzt nicht stéren, dieser Text wird spéater einen eigenen Rahmen
bekommen.

Als erstes unterlegen wir den Textrahmen farbig. Verwenden Sie dazu das Symbol
HINTERGRUNDFARBE in der Objektleiste. Wir haben uns tisllgrau entschieden. Soll-
ten Sie einen Farbdrucker besitzen, probieren Sie gern in den folgenden Beispielen
eigene Farbzusammenstellungen aus.

Klicken Sie auf das SymboliuenstiL und wahlen Sie fur die Umrandung des Tex-
trahmens die dinnste Linig&(pf aus.

Die Wahl von Hintergrundfarbe und Linienstil sind die einzigen Veranderungen, die wir
am Rahmen selbst vornehmen. Alle weiteren Formatierungen fihren wir an den darin
enthaltenen Textabsatzen durch. Diese Unterscheidung ist wichtig, da StarWriter lhnen
in der Objektleiste immer nur die Werkzeuge zur Verfligung stellt, die sich auf das ge-
wahlte Objekt — Text oder Rahmen — anwenden lassen. Bitte beachten Sie bei der Bear-
beitung der folgenden Beispiele:

Wichtig: Haben Sie am Rahmen Anderungen vollzogen und wollen anschlieRgnd
den Inhalt &ndern, klicken Sie zuerst einmal au3erhalb des Rahmens, um ihn abzu-
wahlen. Klicken Sie dann einmal auf den Text, um ihn zu bearbeiten. Oder dricken
Sie (Esc], wahrend der Rahmen markiert ist. Auch dadurch wird der Cursor im
Rahmen positioniert.
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Umgekehrt gilt: SchlieBen Sie Textdnderungen ab, indem Sie einmal auRerhalp des
Rahmens klicken. Ein Mausklick auf den Rand des Rahmens wahlt ihn fur Ralimen-
bearbeitung an.

Markieren Sie jetzt die Uberschrifinsere Preise, und &ndern Sie deren SchriftgroRe
auf14 pt. Formatieren Sie sie zusatzligntriert und geben Sie ihr dielMTER-
GRUNDFARBE ViOlett.

Wenden Sie sich nun den funf Zeilen mit den Preisangaben zu. Markieren Sie sie und
riicken sie den Schieber fir den Absatzeinzug im Lineal einige Millimeter nach rechts,
bis der Text vom linken und rechten Rand des Rahmens gleich weit entfernt ist.

Markieren Sie schlie3lich den gesamten letzten AbSé¢areise verstehen sich ...,

und weisen Sie ihm die Schriftatelvetica, 9 pt zu. Rufen Sie Uber die rechte Mausta-
ste im Kontextmenu die #saTz-Einstellungen auf. Stellen Sie im RegistenAGE

UND ABSTANDE einen Einzug VON LINKS um etwa 0.1 cm ein sowie einen oberen Ab-
satzabstand von 0.2 cm. Schliel3en Sie den Registerdialog mit [OK].

Die genauen Einstellungen hangen von der GréRe des von lhnen aufgezogenen Rah-
mens ab. Sollten Sie mit Ihrem Ergebnis noch nicht zufrieden sein, &ndern Sie entweder
die RahmengrofR3e oder die Einzlige und Abstande des Textes im Rahmen. Ihr Textrah-
men kdnnte jetzt so aussehen:

Einzelammer 199 — DI

Einrelmmmer mit Arheitshereich 239 — Ll

Doppelzmmer 379 — DM

Luzussuite 795 — DI

Luzus Penthouse-Wohnung 1259 — L

Alle Preise verstehen sich incl. 15% gesetzl. Mehrawertsteuer. Die

genannten Tarife gelten von September bis Mai, in den Monaten Juni,
Juliund August erheben wir einen Saisonzuschlag von 20%.

Die fertig formatierte Preistabelle
Jetzt erzeugen wir fur die verbleibenden Textblocke weitere Textrahmen. Da sich die

Vorgehensweise nur minimal von der Erstellung der Preistabelle unterscheidet, be-
schreiben wir die einzelnen Schritte in Kurzform.
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Das Angebot Hit-Car

Bei Hamburgs renomierter Autovenmietung Hit-
Car bekotnmen Sie ihr  Aute. Egal welche
‘Wagenlklasse, wir fihren stets Neuwagen m
bezonders interessanten Preisen. Fahrzeuge sind
bet unz immer Top-gepflegt und fir langere
Fahrten erhalt jeder Lusotel-Gast msatdich von
uns kostenfreie Wegverpflegung.

Orientieren Sie sich an dieser Abbildung

Markieren Sie den gesamten Textblock von Hit-Car bis ... Wegverpflegung. Sollte sich
der Rahmen mit der Preidliste mitten im Text befinden, ignorieren Sie ihn einfach: er
wird nicht in die Auswahl eingeschlossen, da er an der Seite verankert ist.

r Klicken Sie auf das Symbol RAHMEN in der Funktionsleiste und ziehen Sie einen Tex-
Lo trahmen auf.

Emn 1 Wabhlen Sie die Rahmenumrandung und Hintergrundfarbe wie bei der Preisliste:
| | = LINIENSTIL ¥2 pt— HINTERGRUNDFARBE hellgrau.

] Markieren Sie die Uberschriftit-Car, und stellen Sie eincHRIFTGROREL4 — Zentriert
= — HINTERGRUNDFARBE tiirkis

Markieren Sie den Text unter der Uberschrift, und wahlenBSoeksatz

Ricken Sie den Text mit Hilfe des linken und rechten Schiebers im Lineal etwas vom
Rand ab.

Das Ero6ffnungsangebot

[ DasEroffungsangebot: |

Zur Ersffhung bieten wir Thnen das absolut
Einmalige und Besondere:

1 Woche Luxotel Luzussuite mt Segellours auf
unseren hauseigenen Tachten auf der Alster,
umfassendem Sport- und Frewreitangebot und
Vollpension wahlweise in einem von unseren
Eestaurants. Selbstverstandlich a la Carte.

PREIS NUR : DA 2199 —

Dieses Angehot gilt his einschliellich 1.2.1996

Markieren Sie den Textbereich von Das Eréffnungsangebdis ... einschlief3lich
1.2.1996

r Klicken Sie auf das Symbol RAHMEN in der Funktionsleiste und ziehen Sie einen Tex-
o] trahmen auf.
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Stellen Sie tUber das SymbaNLENSTIL in der Objektleiste die diinnste Umrandung ein:
Y% pt

m

Markieren Sie die Uberschrilas Eréffnungsangebaind stellen Sie ein:
SCHRIFTGROREL4 — Zentriert — HINTERGRUNDFARBE rot

Markieren Sie den Text vatur Eréffnungbis ... a la Carte. Rufen Sie Giber das Kon-
textmenu den RegisterdialogfaTz auf und stellen Sie einen unteren Absatzabstand
von 0.2 cmein. Wéhlen Sie einen linken und rechterZbG von jeweils0.1 cm. Ver-
lassen Sie den Registerdialog mit [OK].

.k Markieren Sie die ZeillPREISNUR : DM 2199,—und stellen Sie ein: SCHRIFTGRORE
16 — Kursiv —rechtsbindig

Markieren Sie die Zeile Dieses Angebot gilt .und stellen Sie ein: SCHRIFTART Helveti-
ca— SCHRIFTGROREY — Rechtshiindig

Anordnung und Hierarchie von Textrahmen

Waéhrend Sie mit den unterschiedlichen Rahmen gearbeitet haben, werden Sie festge-
stellt haben, dal sie sich verandern, sobald sie sich tberlappen. Wird ein Teil eines
Textrahmens durch einen anderen verdeckt, ordnet StarWriter den Text im verdeckten
Rahmen neu an, so dal er vollstéandig zu lesen ist. Dabei wird die Grol3e des unteren
Rahmens an den Platzbedarf angepal3t.

x|

|£| 1 1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 18

Inzela mmer 0

Einzelzmmer mit Arbeitsbereich 239, D
Coppelzimmer 79, [plit]
Luxussuite 795, DM

Luxus PenthouseWohnung 1259, DM

Alle Preise verstehen sich ncl, 15% gesetal,
WA B i okt | DESEOURGSENOEO
von Septermnber bis hdai, in den kdonaten Juni, ur nung bieten wir Thnen das absolut
éﬂi'sg“‘gu’:ﬂ f;éig‘f%%‘;ﬂ" einen Einmalige u nd Besondere:

1 Woche Luxotel Luzussuite mit Segelkurs auf
unseren hauseigenan Yachten auf der Alster,
umfassendem Sport—u nd Freizeitangebor und
Yollpension wahlweise in einem von unseren
Hit—Lar Restaurants. Selbstverstdndlich da Carte.

Bei Hamburgs renomierte PREIS NUR DM 2199

’;‘“m"erm'ew.ng. HitCa Tieses Angehat git bis cinschiiehlich 121508
ekommen Sie ihr Auto. Egal

welche Wagenklasse, wir flihren stets Neuwagen

zu besonders interessanten Preisen. Fahrzeuge

sind bei uns immer Top-gepflegt und filrlangere

Fahrten erhdt jeder Luxotel-Gast zusd=ich von
uns kosterfreie Wegverpflegung.

|1 i ,!

Der Text in den teilweise verdeckten Rahmen ordnet sich neu an

I—

O =
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Sich Gberdeckende Rahmen liegen wie einzelne Blatter Papier aufeinander. Der zuerst
erzeugte Rahmen liegt unten. Jeder Rahmen, den Sie hinzufligen, liegt eine Ebene wei-
ter oben. Selbstverstandlich ist diese Hierarchie nicht endglltig festgelegt. Sie kénnen
sie beliebig verandern.

Ordnen Sie die drei Rahmen in etwa wie auf der obigen Abbildung an. Wahlen Sie jetzt
den Rahmemas Eréffnungsangebam Rand an und rufen Sie mit der rechten Mausta-

ste sein Kontextmeni auf. Wahlen Sie daraNSRONUNG /POSITION NACH HINTEN.

Das Er6ffnungsangebdiegt immer noch tber dem &ltesten Rahresere Preise, je-

doch nun unter dem zweitaltesten RahH&rCar. Wiederholen Sie diese Funktion

noch einmal, befindet er sich ganz im Hintergrund.

@ | & I Mit den beiden Alternativen MORDNUNG/GANZ NACH VORN und GANZ NACH HINTEN
legen Sie einen Rahmen Uber bzw. unter alle anderen. Fir diese Funktionen sind auch in
der Objektleiste Symbole vorhanden.

Ordnen Sie die drei Textrahmen jetzt nach lhren Vorstellungen an.

Abschluf® der Broschtre

Der Vollstandigkeit halber méchten wir Ihnen noch in aller Kiirze zeigen, wie wir die
Ubrigen Elemente auf der Riickseite in unserer Beispieldatei LUXFINAL.SDW erzeugt
haben. Wenn Sie mdchten, fligen Sie sie der letzten Seite als ,Krénung* hinzu. Alle Ar-
beitsschritte haben Sie bereits in &hnlicher Form ausgefiuhrt.

« Die Uberschrifi_uxotel Hamburg - Das unvergeRliche Urlaubserlebrig ein
Rahmen mit zwei zentrierten Textzeilen. Die erste Zeile hat die PunktsdgiRe
die zweite26 pt.

« Die Anschrift des Hotels besteht ebenfalls aus FlieRtext, der in einen Rahmen ge-
setzt wurde. Wir haben im RegisterdialogHREN (Register ¥pP) die Seitenveran-
kerung eingestellt und als Position den linken unteren Rand gewabhit.

« Das Logo wurde exakt wie auf dem Deckblatt eingefiigt.

Wir sind am Ziel! Das Resultat: eine vierseitige Profi-Broschiire, die sich sehen lassen
kann. Begutachten Sie die Friichte lhrer Arbeit jetzt in aller Ruhe. Fertigen Sie dazu ei-
nen Ausdruck an, oder benutzen Sie die Seitenansicht.

Wir hoffen, daf? dieser Exkurs in die fortgeschrittenen Anwendungsméglichkeiten von
StarWriter fir Sie gleichermaf3en unterhaltsam und lehrreich war und Ihnen einige An-
regungen fur lhre zukiinftige Arbeit mit StarWriter gegeben hat.
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Stichwortverzeichnis

Hinweis: Beachten Sie bitte auch die Stichworte in der Online-Hilfe

—A—

P o<1 £ (ST (= [ 15
Farbe oo 149
ZEICNNEN ..o 69

ADSALZ .o 22;24; 41
Absatze zusammenfassen..........ccccceveveeeeeeeeenens 104
Absatzformatierung ..........ccccooecvvieee i 40
Absatzrand einstellen..........ccooeeevieiiiiiiiiiiiieeneen. 37
Absatzvorlagen..........ccccoeeeiienennn. 44; 45; 47; 123
AUSHICHIUNG . 41
Bildunterschrift.........cccocvvvvvvvivieeeieeieeeeeeeeeeeeee, 169
Blocksatz
Einzlge und Abstande...........cccccceeviiieneenn. 38; 42
Gestalter....cccoeeeeeeveeeevviieennn..
linksbiindig
MATKIEIEN ...ttt e e e e e e e e e e e e e e aeean

TEeXIIUSS .o
verankerte Rahmen
b4 011 4[] 4 S

Anordnung Rahmen..........ccccooiiiiiiiiiiieee e
Aufz&hlungen ..., 38; 106; 110
AutoFormat....... 100; 102; 103
AULOKOITEKEUN v
automatische Silbentrennung
AULOTEXE e

Benutzerverzeichnis ........ccveeeeeeeeceeceeeeieeeeeeveene 110
Benutzervorlagen.........cooooeevenncneinenecees
Bildschirmaufbau
Bildunterschriften
BIOCKSALZ ...t
Bulletzeichen ........ccoeeveeeeeecceececcecceeeee

CUrSOr-TaSteN....ccvveecreecree ettt 24
—D—

Datei
OFff BN e 29: 30
ST 1 1T=T R =Y o (R 29
SPEICNEIN .. 28

(D=1 (=111 o F PRSPPI 62

DatenbanK .......coooiiiiiiiee e 93
AdreBBUCH ......cvvieieeeeee e 93
Datenbankfenster........ccceeeveeeeiiiiviviiiiiee e, 98
DAtENSALZ ....vvvvvvrviiiiiiieiereieeee et

Feldbefehle
Serienbriefe
Datenbank ...........oovvviiiiiiiiieeeeeee e

Dialogboxen

PN 015X | VAN
Absatzvorlage
AUtoFOrmMal ...,
AutoKorrektur
AutoText.................
Datenbank
DIUCKEN vt
Feldbefehl bearbeiten...............cccoeeeeeeiicnivnnnnnns 154
Feldbefehl einflgen..........ccccoviiiniiciiienn.
FURBZEIIE ...
Generelle Bedienung
Grafik ..o,

Grafik einfligen ........cccccoviiiiiiee
Grundschriften.........ccovcvieiieeee e
Inhaltsverzeichnis einflgen............cccccoceeinnine 112
Kapitelnumerierung.........cccccovveeviienniene e 113
NEU ...ttt 30
OFffNEN. e 31; 33
ST it 58
Serienbrief ... 98
SONAErZEICNEN ..o 61
SPEIChern UNer........ccuveeiiiiiiiiiiee e 28
Stichwortverzeichnis einfigen ............ccccceeueee 117
Tabellenformat ..........cccooveviiiiiiicn e 148
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Umbruch einflgen..........cccocivieiiiii e
UMrandung .....cooooeeeeeeeeniiieiee e
Verzeichniseintrag einfligen
Vorlage erzeugen.......ccceveeeeniieeniiie e
ZeiChen .....cove i
DialogboXen ........ooiiiiiiiii e
Dokument
Dokumentvorlagen ..........ccoccveeeeiiiiieneeceens
DIUCKEN ..ot

SPEICNEIN ..
Drehen von Zeichenobjekten ....
DIUCKEN ...

Serienbrief drucken .........cccoeeeeiiiiiiiiiiiiiiieee
DIUCKEN vttt
Drucker Seitenrander
DTP-SYSEM ...

EiNfUgeN ..o 25
Einflgen aus Zwischenablage.............cccccceernnnne. 155
Einrlckung .....cceveeeeii e 105

FalZMarKe.....cveveceecieiticesecececese et 70
Farbverlauf .......ccccooeveveneeeccece e 73; 174
Feldbefehle......coooveevicecieceree 92; 93; 95; 96; 145
Feldbefehle.........ocoovveieccieicieceeeee 79; 89; 90; 91
Flachenstil/-fallung ..........ccooeviiiiiineiee e, 73
Formatierung .......cccooecivieeie i 32
Autoformat ...........coovvvvvieeeeieeeeeeeeeenn, 100; 102; 103
Einrlckungen..........oooooiiiiiiiieeee e 105
Ful3zeile
Gestalter

Hintergrundfarbe .............cccooie
Inhaltsverzeichnis...........cccceeeeeeiiiienivinrnereenes
Rahmen.......cooociiiiiiieeeeeeeeee e,
rechtsbundig ..o
STl 1] 1
SilbentrennUNg.........ccceeiiiee e
Stichwortverzeichnis
TabelleN ....coeveeeeeee e
Tabulatoren..........ooevvvveeeiieeeeeeeeeee e
weiche
Zeichenfarbe
Funktionsleiste ..........cccoeeeeieiiiiiiiiiieee e, 14; 16
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FuRzeile/FURtEXt .....cooevveeieeeiieeeeeveeeee 56; 68; 65; 67
—G—
GeStalter ..cvevevivececeeeeee e 45; 121; 123; 136
Vorlage aktualiSieren .........ccocooeveeveneecnennienne 66
GeStAtES ..o 126; 130; 131; 133
GieBkannenfunktion..........ccccvvveeeeeeeeeeeeeeeeennn. 126; 132
GliederungsansiCht...........ccccvvveiiiiec s 108
GrafiK covee e 57; 63
DAteItYD ..o 62
EINFUGEN...eiiiiieee e 62
Obijektleiste Grafik.........ccoovcvieiieiiiiiiiiiee e, 19
Seitenumlauf ... 171
verknupfen
A 0] £=Te] o T TV TR
Grundschriften .........eeeviveeeiiiiee e 102; 109
—H—
harter Seitenumbruch...........ccoceeveeeeeceeceecee e 161
Hilfe
AKEVE HIlfE.....ccvieececeeeeecccc e
Kontextbezogene Hilfe ...
Status@iste-Hilfe.......coveveeeeceecee e
TP ettt s
Hintergrundfarbe...........ccooovveinnninnncene
—]—
1800 1=t GO PU 102
Inhaltsverzeichnis ........ccooeeeeveeciecreennne, 111; 113; 115
—K—
Kalkulation.........ccoeeveeiieeeeiecceeeeceees 152; 153; 156
KontextmenU........cooeevveiiiieie e 9; 18; 36
Kopfzeile/Kopftext ........cccooceevieiiiiiiiineenne 56; 57; 62
Kopieren in Zwischenablage.............cccccccooiiien. 154
——
LiN€al ..o 37; 38; 146
LinIenstil .....coeeueeeeeeieceecee e 174
—M—
manueller Umbruch............cccoveeeeeveeieeieecee e 175
00T L= = o U 34



MaUSDEdIENUNG ......cvreierieircrree e seitengebunden ...

Maximalwert.................. Umlauf..................
Mehrfachmarkierung...... zeichengebunden
Mehrspaltige Seiten.........c.coceenee Rander
Mendleiste .........ccccevvvvvvnnnnnns ; [ ] (=]
Minimalwert Rechnen in Tabellen
MIttEIWETT ... RechtecK........ccoovveeeeeinnnnn.
rechtsblndig ........ccvvvveee i
—N—
NaVIGALOT ... 101; 107
Neue Vorlage aus Selektion............cccceeveuenee. 129; 131 Schriftart......ccoeieveeeseseeccseeseeens 22; 36; 39; 61
NUMETEIUNG.....ooeeviieiee e 58; 110 SChriftgroRe......cveeeeeiiiiiee e 22; 36; 39
Seite
—0O— FuBzeile/FUBRtext..........ccocoviiiiiiniiiiiieiee 56; 67
Kopfzeile/Kopftext.......ooovriee e, 56; 57
Objektleisten Mehrspaltig........cceeeeieiiirere e 165
WAL= T0:01= 116) 0] [0 L= T 71 NUMEMEIUNG...ccei it 58
Objektleisten Papierformat...........ccoooiiiiiiii e 58
Datenbankabfrage _______________________________________________ 98 REANAEN .o 58
GrafiKee e, .19 SEIENIANAET.......cc e 39
RANMION e 18 Seitenumbruch..........cccccvvvviiiveenes 77;88; 161; 175
RECNEN oo 19 152 Seitenvorlage........ccccoeeiiieeeeeiiiiieen. 56; 77; 78; 85
Tabdle.... .19 145 Seitenzahlen ......cccoooeeiiiiiiiiiiiiieneeee, 79;91; 115
TEX oo, .18 36: 44: 65 Seitenumlauf ... 171
ZEIChENODJEKLE.........cvoeeeevereeeeee e 72 Serienbriefe ..., 93; 97; 99
ObjeKHEISIEN. ... 15; 16; 18 Sicherheitsabfrage ... 29
o = Lo 1= LT o O 17 SIDENtrENNUNG ...
SoNderzeiChen ........ccoiiciiiiie e
—O— Spaltenumbruch
Speichern........ccccveeeiiieee
OFfNEN .. 30 Speichernunter................
Standardvorlage
StatUSIEISTE......eveiiee e
—P— Stichwortverzeichnis............ccccccveeenn.. 115; 117; 118
PADIEIOMMEL oo 58 SUMMENSYMDBOL.......ooiiiiiiiiie e 152
Programmstart
Prozentrechnung..........cccoveennnciineceee 152
PUll-Down-MenUs ...........cceeeeiiieeiiiieiiiiieeee e 8:14
TabEIEN....ceceeeeee e
Absatzvorlagen
—R— AULOFOIMEL ..o
RANMEN oo 47 CINTUGEN ..
ADSALZGEDUNTEN. ..o 48, 53: 55 formatieren .......ccccccvvviviviiiieeieeeeeeee
Anker ... 55 (€] =] VA= =
formatieren...... 175178 G.rundlagen ........................................................
Grafiken.... 57 Hlntergryndfarbe ............................................... 149
hierarchische ANOFANUNG..........oorooceosseeen. 179 Kalku_latlon ............................................... 152; 156
HiNErgrunafarbe . ... 54 mar_k_ler_en ........................................................... 147
positionieren.......... 50 g(;sc:::ﬁgfrﬁn ...................................................... 11145
: 1 [ RSP PRPPP
RAMENDINAUNG. 1 a8 Spalten I0SCREN.........oevieiiiieee e 146
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Spaltenbreite &ndern ..o
SUMMENSYMDBOL ...
Tabelleniberschriften
Tabellenzellen .................
UMrandung........coocveeeenreeenieeenireee e
Vorlage erzeugen
Zeilen markieren.......
Zellen verbinden.........eeeeveveieiiiiiiieieeeceeee,
ZellenNName .........oovvvvvvieiieeeeeeeeeee e
zusatzliche Zeilen
Tabulatoren..........ccoeevevviiiieeeeeeeeeen,
Tastaturbedienung ........ccccceeeieiiiiiee e
Text
AUSTAUSCNEN......cvvviieeie e
AutoText.................
Bewegen im Text
EiNfUgeN ..o
Eingabe.........coooiiii
im Rahmen
in Zeichenobjekten ..........cccocccevieiiniiiniiic, 73
[OSCNEN ....uiiiiiiiiieeeeeee s
MATKIEIEN ...
SEIEKHEIEN.. ...
Texteingabe
TEXKOIPEL oot
THEIBISIE ..o

typographische Anfiihrungszeichen........................ 84

Uberschrift

(810 o T o2 o O 175
UMrandung.........coeoeeereeeneneeseenese e eseeseeeens 67; 140
—\V—

Verzeichnisse .......coovveeceeciececee e 102; 110
VOrTagen ..o e 27; 122
Absatzvorlagen............... 44 45; 47; 122; 123; 136
BKEUATSIEIBN. ...t 121

Basisvorlage ......ccoeveevenieeneeeeee e 134
bearbaiten .......coveeeeeeeee e, 45
Benutzervorlagen... ... 129; 142

Bildunterschrift.........ccoveeecenenececeeeece e 169
Dokumentvorlagen..........ccoceeeeevereeneenne. 27; 142
[ S (< L= o [P 85
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(< 2= U0 1= o O
Folgevorlage.............
FuRzeile/Ful3text....
Gestalter ................

NaVIgator.......c..veeieeiiiieee e

Neue Vorlage aus Selektion...................... 129; 131
OffNEN ..o
Seitenvorlage........cocvvevvieeeiiiie e
Standardvorlage
TEXIKOIPET .ot
UDEISCHIIf ..vcvevieeeeceee s
unterschiedliche Seitenvorlagen
verknlpfen ...
Vorlage aktualisieren ............cccccceeevniinenen.
Vorlagenanzeige........coocceeeeviiieei e
Vorlagenbereiche
Vorlagenhierarchie..........cccccocviiiiiciineenn.
Vorlagenkatalog

Zeichenvorlagen.........ccccveveereecniciieennnen
—W—
Werbebroschire ... 160
Windows 95
Programmstart...........ccccoviiieeiiiiiniece e 11
Wurzelberechnungen ..........cccocoveiveeeiiee s 152

Ellipsen/Kreise -
Farbverlauf ...
Flachenstil/-fullung ..., 73
LINI€ coeeeee et 70
LIiNIENSEIl ...ovveeeeeeiiiieee e 174
ODJEKHIBISLE ..o 71
ReChtECK ... 163
Text in Zeichenobjekten.............cccovveeeeiiiiinnnen. 73
Zeichenobjekte drehen ..........cccccoceeiiieeiiincnne, 75
Zeilen zusammenfassen
ZEIENBINZUY ... evieeee et
ZeilenumbrucCh ...
ZENIIEIEN ...ttt
ZWischenablage..........cocovviinieeeiiiieesc e
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